إدارة الأعمال 
الدولية والعالمية 






د. محمد سرور الحريري 


إدارة الأعمال 
الدولية والعالمية 


a 


رر 
2 


رقم اميف : 658 

الؤلف ومن هو في حكمه ٠‏ : محمد سرور الخريري. 
عسسران الاب : إدارة الأعمال الدولية. 
رقسسولإيياع ‏ : 2011/7/2868 

الوامف سات : إدارة الأعمال// التجارة الدرلية 


يساسات الاشسر ٠‏ : عمان- دار رمكية الحامد للنشر والتوزيع 
يتحمل اللؤلف كامل السرلية القائونية عن محتوى مصتغه رلا يعر هذا المصسف عن رأي دارة الكبة الوطية ار أي جبهة حكومية أحرى 
رردمك)978-9957-32-630-2 ISBN‏ 
| م إعداد يانات الفهرسة والمعننيق الأرية من قبل دائرة المكتبة الوطلية. ER‏ 
A SER EN A‏ 
اكانت إليكةرونية؛ أم ميكائيكية ام بالتصوير؛ آم التسجيلء أم بخلاف ذثك. دون الحسول على إذن التاشر الخطي؛ وبخلاف ذلك 
يتعرش الفامل للملاحقة القانونية. 


الطبعة الأولى 1433-2012ه 





الأرهنعمان ‏ شف بدران - شارع المرب مقابل جامعة العلوم ااتطابيةية 
ماقت 5231081 6 962+ فاكس , 5235594 6 962+ 
صرب (366) الرمرّالبريدي. (11941) عمان-الردن 
عل جص ميف بحي 
E-mail : daralhamed@yahoo.cota‏ 








إدارة الأعمال 
الدولية والخالمية 


تأليف 
محمد سرور الحريري 


محاضر عالي معتمد ومتخصص في إدارة الأعمال 


ل 


المقدمة 
مدخل إستراتيجي إلى إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 


الباب الأول 
مدخل عام لإدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديئة 
٠‏ تعريفات علم إدارة الأعمال الدواية والعالمية المعاصرة والحديثة 
» ماهية إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
» أهمية إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
٠‏ أهداف إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
ه عناصر وأجزاء كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
ه الأسس العلمية المتبعة في إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة 
والحديثة 
٠‏ كيف يمكن تطوير إدارة الأعمال وتحديثها إلى إدارة دولية وعالمية 
« الإدارة في الفكر الإداري الحديث والمعاصر 
٠‏ مدخل الإدارة بالأهداف 
« أنواع الإدارات الدولية والعالمية وأجزائها 
» المسنهج العلمي المتسبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة 
والحديثة 
٠‏ شروط عامة للشركات لتحقق إدارة دولية لأعمالها 
« الصفات التي يجب أن يتحاسى بها مدراء منظمات الأعمال الدولية 
والعالمية 
٠‏ كتب ومصتفات خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية والعالمية 
٠ه‏ مصطلحات علمية خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية 


33 


35 


37 
38 
40 
41 
43 


49 
53 
58 
64 


68 


13 


75 


84 
90 


ه الإطار العام لأسس ومرتكزات إدارة الأعمال الدولية والعالمية 


الباب الثاتي 
المدارس الإدارية 
الفصل الأول: المدارس الإدارية الحديثة 
الفصل الثاني: المدارس الإدارية الدولية 


الوظائف الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال الدولية 
القصل الأول: التخطيط الإداري الحديث 
لافصل الثاني: أمس التتظيم الإداري المعاصر 
الفصل الثالث: مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر 
الفصل الرابع: الوسائل الحديثة في الرقابة الإدارية 


الباب الرابيع 
إدارة الأعمال الدولية 
الفصل الأول: خطوات عملية اتخاذ القرارات الإدارية العالمية وصفات 
الخطط الإسئراتيجية الدولية 
الفصل الثاني: مسفات القائد في منظمات الأعمال الدولية 
الفصل الثالث: كيف يمكن عولمة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح إدارة 
أعمال دولية وعالمية 


الخلاصة مع خاتمة الكتاب 
المراجع 


94 


57 


99 
111 


115 


117 
133 
139 
163 


171 


173 


181 


201 


205: 


207 


الحمد لشء والصلاة والسلام على رسول الله أما بعد: 


موضوع الكتاب: 

فإن موضسوع هذا الكتاب هو إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة 
والحديثة وهو بعنوانه هذا يعبر عن كيفية إدارة المنظمات والمنشآت الدولية 
والعالمية مسح كيفية وضع الخطط والإستراتيجيات الإدارية للمنظمات الدولية 
ومعرفة كيفية وضع وإتخاذ القرارات الإدارية المستقبلية مع إيجاد الحلول المناسبة 
لكل المشكلات الإدارية التي تواجهها المنشآت والمنظمات الدولية والعالميةء إذ أنه 
يمكن لإدارة المنظمات الدولية والعالمية والموظفين والأعضاء والعاملين في مكاتب 
المنظمات الإدارية أن يقوموا بوضع خطط وإستراتيجيات وسياسات فعالة بعيد 
المدى للعمسل على إنجاح هذه المنظمات العالمية والدولية» كما يمكن لإدارة 
المنظمات الدولية والعالمية أن تقوم بدراسة الإحتياجات الإدارية لمنظمات الأعمال 
الدولية والعالمسية كما تقوم بمعرفة الحالات الإدارية والأوضاع التنظيمية لهذه 
الشركات والمنظمات والمؤسسات العالمية والدولية. 

إن هذا الكتاب وهو كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
ليضع منهجاً علمياً كبيراً لإدارة المنظمات الدولية والعالمية كما يعمل على تحديد 


الأفكار الإدارية الحديثة ويقوم بإستخلاص الدراسات الحديثة في المنظماث الإدارية 
الدولية والعالمية. 


إن هذا الكتاب هام في طبيعته» ضروري في كل منشأة وشركة ومؤسسة 
دولية وعالمية تسعى نحو التطور الدولي والعالمي؛ وذلك لما تواجهه كل المنشآث 
الإدارية والتجارية في عصرنا هذا من تطورات حديثة وعصرية وعالمية. 


حيث إن من اهم وظائف إدارة الاعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
هو العمل على تحقيق التكيف مع الأوضاع الخارجية والتطورات الحديثة الحاصلة 
في بيئة المنظمات الدولية. 

إن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة تدرس بوضوح كل 
نشاطات وفعاليات وأنظمة المنشآت الدولية والعالمية مع الدخول في أنظمة 
الشركات الكبرى والتعمق في متطلباتها التجارية ومعرفة الحدود الدولية المفروضة 
على هذه الشركات والمؤمسات الدولية. 

لقسد أصيح بالفعل دراسة الأوضاع والقوانين الحديثة في منظمات الأعمال 
الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة أمراً ضرورياً لا غنى عنه لفهم السياسات 
الحديثة والطرق والقوانين المعاصرة لهذه المنشآت والمنظمات الدولية. 

إن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة لهي عبارة عن 
تخطيط وتنظيم وترتيب وتنسيق الأعمال والقيام بالتوجيه الإداري والإشراف 
والسرقابة الإدارية ومتابعة الأعمال وتنفيذها بطرق إدارية حديثة مع وضع أنظمة 
متطور للرقابة والتعديل والتغيبر والتقييم للنتائج والعوائد المادية ومعرفة كيفية حل 
المشكلات الإدارية. 

إن دراسة هذا الكتاب لهي عبارة عن دراسة عميقة لكل المعطيات 
والمعلومات الموجودة في المؤسسات العالمية والدولية وذلك لما يقوم به المدراء 
الإثرافيون والعموميون والمراقبون والتتفينيون لأعمال ومهام ووظائف المنشآت 
والمنظمات الإدارية على المستوى العالمي والدولي. 

إن هذا الكتاب الذي بين يدي الباحث العلمي يجيبه على سؤال هام في علم 
إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة ألا وهو: كيف يمكننا الدخول 
فسي منظمات الأعمال الدولية ؟ وكيف يمكننا تطوير وتحديث منشآتنا الخدمية 
والإدارية ومؤسساتنا العلمية والخدمية بشكل يواكب التطورات العلمية والإدارية 
الخارجية والدولية. 


كما يعسرفنا بكيفية وضع واتخاذ القرارات الإدارية وكيفية رسم السياسات 
الإستراتيجية في منظمات الأعمال العالمية المعاصرة والحديثة. 

إن هذا الكتاب يعرقك بمفهوم وأهمسية وأهداف وطرق وسياسات 
وإستراتيجيات إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة» وكيفية الاستفادة 
من القوانين والتنظيمات الحديثة في منظمات الأعمال الدولية والعالميةء وكيف 
يمكتنا وضع تنظيمات حديثة وهياكل إدارية وتنظيمية معاصرة للإدارات 
والتنظيمات والمؤسسات الدولية» آملا” أن يكون هذا الكتاب معينا جيداً ومرجعاً 
علمياً نافعاً لكل راغب في معرفة ودراسة وتحليل القوانين والطرق والإستراتيجيات 
الإدارية الحديثة في منشآت ومنظمات الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة. 


سبب اختيار موضوع إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة: 

إن العالم في عصرنا هذا يواجه أكبر التطورات الإدارية والتحولات النقدية 
والتغيرات البيئية في منظمات الأعمال الدولية نظراً لإزدياد عدد الشركات وكبر 
حجم المنشآت الدولية ولوجود دول خارجية داعمة لأنظمة وسياسات الإدارات 
الحديثة في منظمات الأعمال الدولية ووجود أنظمة للتجارة العالمية وأيضاً نظراً 
للنمو السريع في العلم وللتقدم العلمي والتقني والتكنولوجي وللانفجار الهائل في 
المعلومات والمعارف المختلفة من جوانب الحياة الكثيرة وعلى ذلك كلما زادت 
الأعمال والمهام وتعددت المسؤوليات والوظائف تعقدت الأنظمة الإدارية وظهرت 
مبادئ أنظمة التقسيم الوظيفي والتخصص العملي في كل المؤسسات الدولية والمالية 
والشركات العالمية والتجارية. 

إن هذا الكتاب المختص في إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة 
والحديثة ليجيب على هذه الأسئلة: 

1- ما هي أنظمة وقوانين الشركات الدولية والعالمية ؟ 

2- ما هي خصائص وشروط الشركات والمؤسسات الدولية ؟ 

3- ما هي مفاهيم وإستراتيجيات الشركات والمؤسسات العالمية ؟ 


ب 


4- ما هي الدول التجارية الداعمة للنشاط المؤسسي العالمي ؟ 

5- ما هي قعاليات وأنشطة الأعمال والمؤسسات العالمية ؟ 

6- ما هي أسس ومرتكزات المؤسسات الدولية والعالمية ؟ 

7- كيف يمكن الدخول في منظمات الأعمال الدولية ؟ 

8- كسيف يمكننا مواكبة التطورات الحديثة التكنولوجية في بيئة الأعمال 
الدولية الخاصة بالشركات والمؤسسات العالمية ؟ 

9- ما هي تطورات المتشآت الصناعية على المستوى الدولي ؟ 

0- كيف يمكنسنا تنمية الموارد المالية والبشرية في منظمات الأعمال 
الدولية؟ 

1- ما هي قوانين وأوضاع وظروف البيئات التجارية الدولية ؟ 

2- ما هي أشكال العقود الدولية والإتفاقيات التجارية في المؤسسات المالية 
والتجارية الدولية ؟ 

3- ما هي شروط وقوانين وسياسات التجارة الدولية ؟ 

14- كيف يمكننا تطوير المنظمات إلى منظمات تجارية عالمية ؟ 

5- معرفة سباسات صندوق النقد الدولي وشروط وقوانين وإستراتيجيات 


الينك الدولي ؟ 

6- كسيف تطورت الشركات والمؤسسات اايابائية في العالم وأصبحت 
منظمات دولية وعالمية ؟ ١‏ 

7- معرفة إستراتيجيات الأعمال الدولية وتنظيمات الشركات والمؤسسات 
الدولية ؟ 

8- معرفة سسياسات وأنظمة وإستراتيجيات النقد الدولي وأشكال رؤوس 
الأموال الدولية والأعمال الدولية ؟ 


إن عدم إدارة الأعمسال الدولية والعالمسية المعاصرة والحديثة له طرقه 
وخصوصياته وشروطه وقوانينه في معرفة كيفية ضم المنشآت والمؤسسات إلى 


-10- 


بيئة الاعمال الدولية والعالمية كما أن يعرفنا يكل متطنبات الاعمال الدولية والعالمية 
المعاصرة والحديثة. 

إن السبب الرئيمسي الذي جعلني أختار الكتابة والتأليف في موضوع إدارة 
الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة وانحديتة هو مسيرتي العلمية الأكاديمية في 
مجال تخصص إدارة الأعمال والإدارة الحديثة والإدارة المعاصرة وإدارة الموارد 
البشرية وإدارة التسويق الدولي والعالمي كما عملت على دخولي وتعمقي في 
منظمات الأعمال الدولسية والعالمية في عدة مؤسسات دولية وخارجية عربية 
وأجنبية. 

إضافة إلى قبامسي بالتدريس في الكليات المختصة بالتخصصات الإدارية 
والمحاسبية والاقتصادية وكانت طريقتي في تواصلي مع الباحثين العلميين 
والأكاديميين قوية وذات صلة جيدة في هذه المجالات الإدارية مما ساعدني ذلك 
على وضع كتاب علمي كبير متخصص في إدارة الأعمال الدولية والعالمية 
المعاصرة والحديثة. 

فعلم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة هو علم إدارة 
الشركات الدولية والمؤسسات الخارجية بقوة وعلم وكفاءة وخبرة مع كيفية استغلال 
الفرص الوظيفية والإدارية للقيام بعملية التطوير الإداري والوظيفي. 

كما يقوم هذا العلم المختص بمجال إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة 
والحديثة بفهم ومعرفة وإدراك ودراسة والتعمق في بيئات البنوك الدولية ومنظمات 
الأعمال الدولية ومعرفة سياسات الإقتصاديات العالمية وشروط المنظمات التجارية 
الدولية والعالمية ومن هنا فإني لست غافلا عن ندرة وقلة الكتب المؤلفة في هذا 
المجال ولذلك كان وضعي وتأليفي لهذا الكتاب العلميء راجياً أن يكون مرجعاً 
علمياً حديثاً لطلبة الدراسات انعليا والكليات الجامعية الإدارية والاقتصادية. 


ج 


المنهج العلمي المتبع ف الكتاب: 
إن عملية اختيار نوع المنهج العلمي وتحديد إطاره العام في هذا الكتاب يعتمد 
بشكل أساسي على البحوث المكتبية المتاحة والمتوفرة والمنشورة في المؤسسات 
الفكرية ودور النشر والمكتبات العلمية. 
إن نسوع البحث والمنهج العلمي الذي قام المؤلف بالاعتماد عليه في هذا 
الكتاب هو اليحث المعرفي العلمي المكتييء حيث أني قمت بالقرآة والمطالعة لكتب 
متعددة المواضيع ومتنوعة منها إدارية بحتة ومنها علمية ونفسية وتاريخية نظراً 
لعدم وجود كتب متخصصة في موضوع إدارة الأزمات فكان من الضروري بلورة 
الفكرة العلمية هذه وصقل المهارة في تأليف كتاب مختص بإدارة الأزمات من 
ضمن مختلف الكتب والمراجع العلمية والموسوعات الإدارية. 
إن المنهج العلمي المتبع في هذا الكتاب الإداري هو منهج البحوث المكتبية 
حيث أنني اعتمدت على معلومات متاحة ومنشورة ومتوفرة في المكتبات وقد قمت 
بالرجوع إلى كتب وموسوعات إدارية ومراجع علمية منها على سبيل المثال لا 
الحصر: 
1- عبد الكريم قاسم السياغيء مبادئ إدارة الخطر والتأمين» (صنعاء: 
اليمن مركز الأمين للطباعة والنشر والتوزيع» 2008 م). 
2- أكرم عسثمانء الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسية» (بيروت» 
لبنان: دار ابن حزم» 2002 م). 
3- عبد الله بن أحمد الأهدل. وسائل البناء؛ (بيروتء لبنان: دار ابن حزم» 
5 م(- 
4- عبد الله بن أحمد الأهدلء وسائل الهدمء (بيروت» لبنان: دار ابن حزمء 
5 م). 
5- منير شفيقء الإستراتيجية والتكتيك في فن علم الحرب من السيف 
والدرع إلى الصاروخ والأنفاق» (الدار العربية للعلوم» 2008 م). 


6- نجم عيود نجمء إدارة العمليات» للجزء الاول + الجزء الثاني (المملكة 
العربية السعودية» مركز البحوث» معهد الإدارة العامةء 1412 ه). 

7- زيد منير عبوي ويوسف ذيب» الاتجاهات الإدارية الحديثة في العمل 
الجماعي وفريق العملء (الأردن: دار الخليج للطباعة والنشر والتوزيع» 
0007م ). 

8- جمعة أمين عبد العزيزء خطوات على طريق النهضة (مصر: 
الإسكندرية: دار الدعوة للطباعة والنشر والتوزيع» 2005 م). 

9- محمد رفيق المصريء التأمين على للحياة والضمان الاجتماعي: 
(عمان» الأردن: دار زهران للنشر والتوزيع» 1999 م). 

0- محمد عاط ف السعيدء صناعة التأمين بين الواقع والمأمول؛ (مصرء 
الإسكندرية: مؤسسة رؤية للطباعة والنشر» 2006 م) 

1- محمد محمود المكاوي؛ مستقبل البتوك الإسلامية في ظل التطورات 
الاقتصادية العالمية؛ (رسالة دكتوراه تطاب من المؤلف في مصرء 
مركز البيع: مؤسسة أبرار في اليمن: صنعاءء 2003 م). 

2- براندون توروبوف» فن ومهارة التعامل مع الناس؛ (الرياض: مكتبة 
جريرء 2006م). 

3- وليام كوهين؛ لواء بالقوات الجوية الأمريكية؛ فن القيادةء (الرياض: 
مكتبة جرير» 2007م). 

4- كين لانجدون؛ 100 فكرة عظيمة لبناء المشروع الذي تحلم به؛ 
(الرياض: مكتبة جريرء 2006م). 

5- وايتشيل فيكسء من هنا إيد! إدارة مالك (الدليل الكامل إلى إدارة الشئون 
المالية الشخصية) (الرياض: مكتبة جرير» 2007م). 
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6- دافيد اتش بانجر جونيورء دليل إنشاء المشروعات الصغيرة طريقك 
إلى النجاح خطة من عام واحد لرجال الأعمال: (الرياض:مكتبة جرير» 
0007 

7- أندرو ليكيء قلة المال أصل من أصول البلاءء نصائح مارك توين 
المستثمرين عن المال والثروة تعريب وترجمة: معين محمد 
الإمامء(الرياض: مكتبة جريرء 2007م). 

8- والترواسون» لوي باردو؛ فلاديزلاف»ء فن إدارة المكتب» (جمهورية 
مصر العربية مكتبة دار الفاروق؛ 2006م). 

19- ريتسشارد تسشانغ كيفن كيهوء كيف تكون الاجتماعات فعالة» تعريب 
وترجمه: ميساء دياب (الرياض: مكتبة العبيكان» 2006م). 

0- الأستاذ الدكتور: وشيخ الإسلام المعاصر: عائض بن عبد الله 
القرنسي كستاب: لا تحزن» عدد صفحات الكتاب (600)ء (الرياض: 
مكتبة للعبيكان» 2002م). 

1- روجر داوسونء أسرار قوة التفاوضء(الرياض نمكتبة جريرء 2007م). 

2- جريجوري كيشلء باتيشي كيشل؛ كيف تبدأ مشروعاً وتديره وتحافظ 
عليه» (الرياض: مكتبة جريرء الطبعة الثالثة 2007م). 

3- عبد الخالق باعلويء مبادئ بحوث التسويق»(صنعاء» اليمن؛ مركز 
الأمين للطباعة والنشر والتوزيع» 2007 م) 

24- نائل حافظ العواملة» أساليب البحث العلمي» الأسس النظرية وتطبيقاتها 
في الإدارة» الأردن»عمّان: 1995م) 

5- محمد عبسيدات ومحمد أيو نصار وعقلة مبيضين؛ منهجية البحث 
العلمسي؛ القواعد والمراحل والتطبيقات: (الأردن: عمّان؛ دار وائل 
للنشر 1997 م). 
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6- مدحت ابو التصرء اساسيات علم ومهنة الإدارة (مصر القاهرة: دار 
السلام للطباعة والنشرء الطبعة الأوليء 2007). 

7- محمد نبيل كاظم كيف تحدد أهدافك على طريق نجاحك» (مصر 
القاهرة: دار السلام للطباعة والنشرء الطبعة الثانية» 2007 م). 

8- محمد أحمد عبد الجوادء إدارة ضغوط العمل والحياة» (طنطا: مصرء 
دار البشير للتقافة والعلسوم ودار الأندلس الخضراء الطبعة الأولى 
02مم). 

29- بشير البرغوثي» نجومية القيادة في الاجتماعات: كيف تخطط للاجتماع 
وتقوده ؟» (الأردن - عمّان: دار زهران للنشرء 2000م). 

0- فوزي محمد طليل؛ نحو نهضة أمةء كيف نفكر إستراتيجياً؟ (الهرم: 
مصرء مركز الإعلام العربيء الطبعة الأولى» 1997 م). 

1- سنان غالب رضوان المرهضيء إدارة المنشآت المتخصصة مع مدخل 
عام لإدارة المنظمات الخدميةء إدارة البنوك والفنادق والمستشفيات» 
(اليمنء صنعاء: مركز الأمين للنشر والتوزيعء 2004 م). 

2- عبد الله السنفي: منصور العريقيء الإدارة؛ (اليمن صنعاء» مركز 
الأمين للنشر والتوزيع» 2006 م). 

3- الدكتور فؤاد المخلافيء إدارة التأمين والخطرء (اليمن؛ صنعاء: مركز 
الأمين للنشر والتوزيع في للجامعة اليمنية» كلية الإدارة والاقتصادء 
6 م). 

4- لندا ل. دافيدوف» مدخل إلى علم النفس» ترجمة: سيد الطواب ومحمود 
عمر ونجيب خزام» (الولايات المتحدة الأمريكيةء دار ماكجروهيل 
للنشرء بالتعاون مع المكتبة الأكاديمية في القاهرة مصرء 1980 م). 


50-5 


5- محمد سسرور حكمت الحريريء إدارة المكاتب ومهارات السكرتارية 
التنفيذية الفعالة والمتقدمة» كتاب علمي غير منشورء (الجمهورية 
اليمنية - مدينة صتعاء). 

6- محمد سرور حكمت الحريريء قواعد علم البرمجة اللغوية العصبية 
ومهارات التفكير الإبداعي والنقدي والإبتكاري» كتاب علمي غير 
منشورء (الجمهورية اليمنية -- مدينة صنعاء). 

7- محمد سرور الحريريء إدارة الأزمات وإستراتيجيات القضاء على 
الأزمات الإقتصادية والمالية والإداريةء بحث علمي غير منشور» 
2009 ر(صنعاء - اليمن). 

8- محمد سرور حكمت الحريريء إدارة الأعمال الدولية والعالمية 
المعاصرة والحديثة» كتاب علمي غير منشورء 2010ء (صنعاء - 
اليمن). 

9- د / قحطان العبدلي؛ د / بشير العلاق» التسويق ومبادئ التسويق؛ كتاب 
جامعي» (طبع في عالم الكتب الحديث ودار زهران للنشر - الأردن - 
2002(. 

40-د/ محسد فريد الصحنء د/ طارق أحمدء إدارة التسويق؛ دار الفكر 
الجامعي؛ (مصر - الإسكندريةء 2006م.) 

1- د/ محمد الصيرفيء الإستراتيجيات التسويقية» مكتبة الوفاء الجامعية 
القانونية» مصر - الإسكندرية - 2009. 

2 د / فتحي الرواشيبيء الإقتصاد والسوق» (مؤسسة طيبة - القاهرة - 
مصر - 2008 م). 

3- در طه أحمد عبسيدء مشكلات التسويق السياحي» (المكتب الجامعي 
الحديث)ء (مصر - القاهرة) - 2008 م 





44- كتاب: مداخل التسويق المتقدم للدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (مكتب مرام للطباعة واننشر) عام (1999م)- 

5- الدليل العلمي للتسويق: لمؤلفه ثابت زهير طبع في (الشركة العربية 
للإعلام) في القاهرة عام (1993 م). 

6- إدارة التسويق: لمؤلفه أبو سعيد الديوجي طبع في (دار الكتب للطباعة 
والنشر) عام 1987. 

7- إدارة التسويق: لمؤلفه الدكتور عبد الفتاح محمد سعيد طبع في (الدار 
الجامعية بالقاهرة عام 1987م). 

8- إستراتيجيات التسويق: لمؤلفه الدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (دار الحامد) بعمان (عام 2002). 

49- مسيادئ التسويقتلمؤلفه عمر وصفي طبع في (دار زهران) للنشر في 
(عمان) عام 1994 م. 

0- الدراسات الحديثة في إدارة التسويق: لمؤلفه محمد سرور الحريريء 
كتاب علمي غير منشورء أطروحة علمية» في الجمهورية اليمنية» 
(بكلسية الإدارة والإقتصاد)ء (صنعاء)ء تطلب من مؤلف هذا الكتاب 
وضعت عام (2008م). 

51- الأصول العلمية للتسويق والبيع والإعلان: لمؤلفه الدكتور نبيل النجار 
طبع في (الإسكندرية) عام (1991م). 

2- إدارة التسويق؛ لمؤلفه الدكتور قحطان العبدلي طبع (في دار زهران) 
بعمان عام 1999م 

3- مبادئ التسويق: لمؤلفه الدكتور محمد صالح المؤذن طبع في (دار 
الثقافة للنشر) بعمان عام 1999م 


خو 


54- مبادئ التسويق: ل د/ بيان حرب (طبع في: دار ومكتبة ومؤسسة 
الوراق للنشر والتوزيع) في المملكة الأردنية الهاشمية في (مدينة 
عمان) عام 1999م 

5- إدارة التسويق: للدكتور محمود صادق» طبع في دار النهضة في مصر 
عام (1979م). 

6- التسويق الفعال: للدكتور محيي الدين الأزهري طبع (في مصر بدار 
الفكر ) عام 1995م. 

57- كتاب: نظريات دراسة سلوكيات المستهلك في الأسواق وأثر ذلك على 
الأسواق المحلية والدولية» لمؤلفه: محمد سرور الحريري» بحت علمي 
غير منشورء وضع عام 2009 م» يطلب من مؤلف هذا الكتاب» 
الجمهورية اليمنيةء دراسة علمية» (كلية الإدارة والإقتصاد)» (قسم إدارة 
الأعمال)ء (مدينة صنعاء). 

8- الإدارة الماليةء وأساسيات الإدارة المالية» للدكتور جميل أحمد ثوفيق» 
طبع في بيروت» لبنان» دار النهضة العربية 1984م. 

59- الدكستور محمد صالح الحناوي؛ أدوات التحليل والتخطيط في الإدارة 
الماليةء طبع في مصرء بدار الجامعات المصرية عام 1982م. 

0- الدكتور منير صالح هنديء الإدارة المالية» مدخل تحليلي» طبع في 
الإسكندرية بمصرء بالمكتب العربي الحديث عام 1989م. 


وعلى ذلك فإن استخدام الأسلوب العلمي الصحيح وإتباع المنهج العلمي في 


إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة ضروري وحتمي ولازم وأمر 
لابد منه وذلك نظراً لأن إتباع الطريقة المنهجية العلمية في إدارة المنظمات الدولية 
والعالمية يؤدي بنا إلى نتائج وتطوراث إيجابية كثيرة وكذلك عدم استخدام الطريقة 
العلمية المنهجية تؤدي إلى نتائج سلبية وعكسية وآثار مدمرة لهذه المنظمات الدولية 
لم تكن في الحسبان. 
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فعلم إدارة الاعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة يعد الان في عصرنا 
هذا من أهم العلوم الإدارية الحديثة المبتكرة ذو الفائدة العميقة على مختلف الأصعدة 
الاقتصادية والمالية والإدارية والتجارية وغيرها. 


أهمية كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة: 

إن العالم اليوم يشهد بالفعل تطورات إدارية حديثة وتسارعات عالمية 
وقانونية وثورات معلوماتية وتقدمات تكنولوجية عجيبة وجديدة لم تكن من ذي 
قبلء؛ وذلك على كل المستويات الإدارية سواءً أكانت الإدارة العليا ورئاسة مجلس 
الإدارة أو على الإدارة الوسطى والمتمثلة بالإدارة العامة والإدارة الإشرافية أو على 
مستوى الإدارة التنفيذية ومستويات الإدارة السفلى والمتمثلة بالتنفيذ والعمل 
والإنجاز والتنافس مع الغير لإنجاز أكثر عمل ممكن في أقل وقت وبأقل تكلفة 
ويأعلى جودة مطلوبة. 

فكثرة العلوم الملحوظة وتطورات التكنولوجيا وتقدم وسائل النقل 
والمواصلات وتعدد وسائل الاتصالات السلكية واللاسلكية وظهور الشبكة العنكبوتية 
وانتشار استخدم الإنترنت في كل مكان أدى إلى السرعة الهائلة في الحصول على 
المعلومات المطلوبة مع انفجار في المعارف والعلوم والتخصصات العلمية كل ذلك 
سساهم في طغيان لغة المادة وانتشار لغة المال والأعمال في كل لحظة عملية قائمة 
وفسي كل تعامل يقوم به الأفراد والموظفين فيما بينهم فأدى ذلك إلى ظهور أنظمة 
دولية وتجارية وإدارية حديثة تتماشى والتطورات العالمية في منظماث الأعمال. 

إن المؤسسات الإدارية والشركات التجارية في عصرنا هذا تخضع لنظام 
العولمة أي أن تصبح عالمية المتشأ عالمية الشهرة دولية النظام وكذلك لابد أن 
يكون لها أساس علمي تعتمد عليه وترجع له أثناء دخولها في بيئات منظمات 
الأعمال الدونية والإدارية مستعينة بالخبراء المختصين في علم إدارة الأعمال 
الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة. 


فنقد شهدت كل المؤسسات المالية والتجارية اليوم في عصرنا هذا متغيرات 
كثيرة وقوانين جديدة على المستوى الدولي والإقليمي والمحلي فأصيحت حائرة لا 
تدري ماذا تصنع اتواكب التطورات المذهلة التي تتلقاها فكان من ذلك لجوءها إلى 
الدخسول في منظمات الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة ليعملوا على 
تقديم المعلومات الصحيحة لمواجهة تلك التغيرات ولمواكبة التطورات فلا تصبح 
المؤسسات عاجزة أو مثقلة بالخسسائر والديون كما تصبح قادرة على التطور 
والتجديد في طرقها وإستراتيجياتها وسياساتها الإدارية فتصبح ذات سيطرة دولية 
وشهرة عائمية تتنافس وبقية الشركات والمنظمات العالمية والدولية. 

إن علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية علم حديث بذاته جديد في معلوماته 
معاصر في طرقه وسياساته هام لكل الشركات والمؤسسات المالية والعالمية 
والدولية المعاصرة والحديثة. 

إن هناك نقصاً ملحوظاً في المكتبة العربية في موضوع إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة وذلك مع الأسف الشديد إذ أنه من أهم العلوم الإدارية 
غير أنه لم يكتب إلى الآن ولا كتاب مستقل علمي في إدارة الأعمال الدولية 
والعالمسية المعاصرة والحديثةء فكان ذلك داعماً لي ومعيناً إذ أني رغبت في إثراء 
المكتبة العربية بوضع كتاب علمي جديد مختص في موضوع إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة لأعمل على إشباع النقص الحاصل في المكتبة العربية 
لهذا الموضوع ولأسد ثغرة مهمة من الثغور العلمية فأكمل بذلك النقص الحاصل 
في المكتبة العربية ولأساهم في تكميل اليناء العلمي وتشييد الحصن المعرفي. 


الأصول العلمية لكتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية ا معاصرة: 

نظراً لأن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة مهتمة 
بالدراسات الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال العالمية وتعمقها في نمو وتطور 
القوانين الحديثة لهذه المنظمات ومعرفة مدى الإتجاهات الحديثة لهذه الشركات 
والمؤس سات الدولية والعالمية من أجل ذلك كان لابد أن تتحدد الأصول العلمية 


-مفه 


لمنهج علم إدارة الاعمال الدونية والعانمية المعاصرة والحديثة وفقا نلاصول العلمية 


التالية: 


.1 


علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة علم خاص 
وكامل و ذاه بكل مناهجه في فروع تخصصات علم الإدارة 
الحديثة ووفقاً لأنظمة التجارة الدولية ومنظمات الأعمال العالمية. 

علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة له علاقة تربطه 
بمختلف الإدارات والمجالات الإدارية والتجارية الأخرى إذ لا غنى عن 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة في كل 
المؤسسات المالية والشركات الإدارية والتجارية على المستوى العالمي. 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة فرع من قسم 
الدراسات الإدارية والتجارية والإنسانية إذ أنه يعتني بتقديم ومعرفة 
ودراسة التطورات الحديثة في قوانين ومتغيرات الشركات الدولية. 
يستمد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة على 
أسس وقوانين تجارية تتوافق مع الأسس والقوانين الدولية مع ضم 
وتكسوين فريق إداري وعملي ووظيفي معين مكون من جهود وكوادر 
بشرية وخبرات إدارية حديثة ومعاصرة. 

تبنى قسواعد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
على وضصوح الأهداف والسياسات والخطط والخطوات المتبعة في 
دراسة القوانسين والإستراتيجيات الإدارية الحديثة وذلك أثناء تنفيذ 
الأعمال الإدارية على مختلف الأصعدة العالمية والدولية والمحلية. 
يتكون البرنامج النظري والعملي في علم إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة على نقاط محددة وأرقام واضحة 
وخطوات متتالية وأوامر متبعة قابلة التنفيذ وذلك عند اجتماع موظفين 
وأعضاء وممثلي الإدارات العليا والوسطى والتنفينية والمالية والبشرية 
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لوضسع سياسات وخطط واهداف مستقبلية خاصة بالتطوير العملي 
والوظيفي والإداري لهذه المؤسسات والشركات العالمية والدولية. 
الاعتماد على أسس الإقتصاديات العالمية والدولية في منظمات التجارة 
العالمية والدولية مع معرفة قوانين وخطط وطرق وشروط البنك الدولي 
وصندوق النقد الدولي والبنوك العالمية والمؤسسات الحديثة. 

توفير الإمكانسيات المالية الكاملة وتوفير المعلومات الكافية وتوفير 
الإمكانيات البشرية والعلمية ذات التخصصات الدقيقة في المجالات 
الإدارية. 

المرونة في وضع وصياغة وتنفيذ الخطط والإستراتيجيات الإدارية 
العملسية الحديثة في منظمات الأعمال الدولية والعالمية وتقبل الأخطاء 
البسيطة التي لم تكن متوقعة الحدوث مع الاستفادة من أخطاء الماضي 
لعسدم حدوث تكرار الأخطاء والإستفادة من التجارب السابقة في 
المنظمات التجارية على المستويات المحلية. 

المعسرفة التامة لكل معطيات وطرق وقوانين وأهداف وخطط 
وإستراتيجيات وشروط وتطورات التجارة الدولية والعالمية والعمل على 
دراسة وفهم وتحليل هذه التطورات والإقتصاديات المالية والتجارية 
الحديثة. 

الرسوخ فسي المحافظة على التوازن بين مختلف الإدارات العلمية 
والعامة والإشرافية والتنفيذية والرقابية مع القيام بعمليات التنسيق 
والتتظيم والترتيب الإداري الحديث. 


. علسم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة يعمل كنظام 


مفتوح فيؤثر ويتأثر بالبيئة الخارجية والداخلية ويتفاعل مع المحيط الذي 
يعمل يه بحساسية شديدة إذ لا يقبل التراجعات أو الأخطاء دون عمل 
إصلاح جذري لها وتغيير للأمور السلبية مع إحداث تطويرات 


وتجديدات وتحديثات للانظمة والقوانين التجارية والإدارية للشركات 
والمؤسسات الدولية والعالمية. 

3. يعتمد علم إدارة الأعمال بشكل أساسي على استغلال الوقت وتنظيمه 
دون ضياع للفسرص من بين يديه بلا فائدة مع القيام بتطوير الكوادر 
البشرية وزيادة خبرات المدراء وتنمية الموارد البشرية في منظمات 
وشركات الأعمال الدولية والعالمية. 

4 . تقديم كافة البيانات والمعلومات المطلوبة لمتخذي القرارات الإدارية مع 
التوجيه والنصح في حالة تشتت الأفكار لدى الإدارة العليا وإعطاء 
مؤشرات على الطرق الحديثة المستخدمة في منظمات الأعمال الدولية. 


المضادر العلمية التي اعتمدت عليها في تأليف الكتاب: 
لقد اعتمدت بشكل أساسي في تأليف هذا الكتاب والمختص بموضوع علم 
إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة على عدة كتب إدارية ومراجع 
متعددة منها ما هو مختص في علم الإدارة ومنها ما هو مختص بفروع علوم 
الإدارة ومن بسين هذه الكتب الهامة استخرجت واستنتجت موضوع علم إدارة 
الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة وكانت المصادر العلمية متمثلة في 
أسماء وعناوين الكتب التالية: 
1- عبد الكريم قاسم السياغيء مبادئ إدارة الخطر والتأمينء (صنعاء: 
اليمن مركز الأمين للطباعة والنشر والتوزيع؛ 2008 م). 
2- أكرم عثمانء الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسية» (بيروت»ء 
لبنان: دار ابن حزم» 2002 م). 
3- عبد الله بن أحمد الأهدلء وسائل البناء» (بيروت؛ لبنان: دار ابن حزم» 
5 م). 
64- عبد الله بن أحمد الأهدل؛ وسائل الهدمء (بيروت؛ لبنان: دار اين حزم: 
5 م). 


5- منير شفيقء الإستراتيجية والتكتيك في فن علم الحرب من السيف 
والدرع إلى الصاروخ والأنفاق» (الدار العربية للعلوم؛ 2008 م). 

6- نجم عبود نجمء إدارة العملياتء الجزء الأول + الجزء الثاني (المملكة 
العربية السعودية» مركز البحوث: معهد الإدارة العامة 1412 ه). 

7 زيد منير عبوي ويوسف ذيبء الاتجاهات الإدارية الحديئة في العمل 
الجماعي وفريق العملء (الأردن: دار الخليج للطباعة والنشر والتوزيع» 
07 م). 

8- جمعة أمين عبد العزيزء خطوات على طريق النهضة (مصر: 
الإسكندرية: دار الدعوة للطباعة والنشر والتوزيع» 2005 م). 

69- محمد رفيق المصريء» التأمين على الحياة والضمان الاجتماعي» 
(عمانء الأردن: دار زهران للنشر والتوزيع» 1999 م). 

0- محمد عاطف السعيدء صناعة التأمين بين الواقع والمأمول» (مصرء 
الإسكندرية: مؤسسة رؤية للطباعة والنشر؛ء 2006 م) 

1- محمد محمود المكاوي» مستقبل البنوك الإسلامية في ظل التطورات 
الاقتصادية العالميةء (رسالة دكتوراه تطلب من المؤلف في مصرء 
مركز البيع: مؤسسة أبرار في اليمن: صنعاءء 2003 م). 

2- براندون توروبوف» فن ومهارة التعامل مع الناس» (الرياض؛ مكتبة 
جريرء 2006م). 

3 ولسيام كوهين» لواء بالقوات الجوية الأمريكيةء فن القيادة (الرياض: 
مكتبة جرير» 2007م). 

4- كين لانجدون» 100 فكرة عظ يمة لبناء المشروع الذي تحلم به 
(الرياض: مكتبة جريرء 2006م). 

5- وايتشيل فيكسء من هنا إبدأ إدارة مالك (الدليل الكامل إلى إدارة الشئون 
المالية الشخصية) (الرياض: مكتبة جرير» 2007م)- 


6- دافيد اتش بائجر جوتيور» دليل إنشاء المشروعات الصغيرة» طريقك 
إلى النجاح خطة من عام واحد لرجال الأعمال» (الرياض تمكتبة جريرء 
مم2 : 

7- أندرو ليكيء قلة المال أصل من أصول البلاءء نصائح مارك توين 
المستثمرين عن المال والشروةء تعريب وترجمة: معين محمد 
الإمامء(الرياض: مكتبة جريرء 2007م). 

8 والترواسون» لوي باردى فلاديزلاف» فن إدارة المكتب؛ (جمهورية 
مصر العربية مكتبة دار الفاروق» 2006م). 

9 ريتشارد تشانغ كيفن كيهوء كيف تكون الاجتماعات فعالةء تعريب 
وترجمه: ميساء دياب» (الرياض: مكتبة العبيكان» 2006م). 

0- الأستاذ الدكتور: وشيخ الإسلام المعاصر؛ عائض بن عبد الله القرني 
كتاب: لا تحعزن؛: عدد صفحات الكتاب (600)) (الرياض: مكتبة 
العبيكان» 2002م). 

1- روجر داوسون» أسرار قوة التفاوضء(الرياض :مكثبة جريرء 2007م). 

82- جريجوري كيشلء باتيشي کشل» كيف تبدأ مشروعاً وتديره وتحافظ 
عليه» (الرياض: مكتبة جريرء الطبعة الثالثةء 2007م). 

3- عبد الخالسق باعلوي» مبادئ بحوث التسويق»(صنعاء؛ اليمن: مركز 
الأمين للطباعة والفشر والتوزيعء 2007 م) 

84- نائل حافظ العواملةء أساليب البحث العلمي» الأسس النظرية وتطبيقاتها 
في الإدارةء الأردن:عمّان: 1995م) 

5- محمد عبيدات ومحمد أبو نصار وعقلة مبيضين» منهجية البحث 
العلميء القواعد والمراحل والتطبيقات» (الأردن: عمّان؛ دار وائل 
للنشر 1997 م). 


86- مدحت ابو النصرء اساسيات علم ومهنة الإدارةء (مصر القاهرة: دار 
السلام للطباعة والنشرء الطبعة الأولى» 2007). 

77- محمد نبيل كاظمء كيف تحدد أهدافك على طريق نجاحك؛ (مصر 
القاهرة: دار السلام للطباعة والنشرء الطبعة الثائيةء 2007 م). 

8- محمد أحمد عبد الجوادء إدارة ضغوط العمل والحياةء (طنطا: مصرء 
دار البشير للثقافة والعلوم ودار الأندلس الخضراءء الطبعة الأولى 
002 ). 

89- بشير البرغوثيء نجومية القيادة في الاجتماعات: كيف تخطط للاجتماع 
وتقوده ؟ء (الأردن - عمان: دار زهران للنشرء 2000م). 

90- فوزي محمد طليلء نحو نهضة أمةء كيف نفكر إستراتيجياً؟ (الهرم: 
مصرء مركز الإعلام العربي» الطبعة الأولىء 1997 م). 

1- سنان غالب رضوان المرهضيء إدارة المنشآت المتخصصة مع مدخل 
عام لإدارة المنظمات الخدميةء إدارة البنوك والفنادق والمستشفيات» 
(اليمن» صنعاء: مركز الأمين للنشر والئوزيع» 2004 م). 

2- عبد الله السسنفي» منسصور العريقي» الإدارةء (اليمن صنعاء؛ مركز 
الأمين للنشر والتوزيع» 2006 م). 

3- الدكتور فؤاد المخلافي؛ إدارة التأمين والخطرء (اليمن؛ صنعاء: مركز 
الأسين للنشر والتوزيع في الجامعة اليمنيةء كلية الإدارة والاقتصادء 
06 م). 

94- لندا ل. دافيدوف» مدخل إلى علم النفس؛ ترجمة: سيد الطواب ومحمود 
عمسر ونجيب خزامء (الولايات المتحدة الأمريكيةء دار ماكجروهيل 
للنشرء بالتعاون مع المكتبة الأكاديمية في القاهرةء مصرء 1980 م). 


-26- 


5- محمد سرور حكمت الحريري» إدارة المكاتب ومهارات السكرتارية 
التنفيذية الفعالة والمستقدمة» كتاب علمي غير منشور» (الجمهورية 
اليمنية - مديئة صتعاع). 
6- محمد سرور حكمت الحريريء قواعد علم البرمجة اللغوية العصبية 
ومهارات التفكير الإبداعي والنقدي والإبتكاري» كتاب علمي غير 
منشورء (الجمهورية اليمنية - مدينة صنعاء). 
7- محمد سرور الحريريء إدارة الأزمات وإستراتيجيات القضاء على 
الأزمسات الإقتصادية والمالية والإدارية؛ بحث علمي غير منشورء 
9 ورصنعاء - اليمن). 
98- محمد سرور حكمت الحريريء إدارة الأعمال الدولية والعالمية 
المعاصرة والحديثةء كتاب علمي غير منشورء 2010ء (صنعاء - 
اليمن)- 
9- د / قحطان العبدليء د / بشير العلاق» التسويق ومبادئ التسويق؛ كتاب 
جامعي» (طبع في عالم الكتب الحديث ودار زهران للنشر - الأردن - 
0002 
0- د/ محمد فريد الصحن» د/ طارق أحمدء إدارة التسويقء دار الفكر 
الجامعي» (مصر - الإسكندريةء 2006م.) 

1- د/ محمد الصيرفي؛ الإستراتيجيات التسويقية» مكتبة الوفاء الجامعية 
القانونيةء مصر - الإسكندرية - 2009. 

2- د / فتحي الرواشيبي» الإقتصاد والسوق» (مؤسسة طيبة - القاهرة - 
مصر - 2008م). 

3- دارطه أحسد عبيد» مشكلاث التسويق السياحيء (المكتب الجامعي 
الحديث)» (مصر - القاهرة) - 2008 م. 


4 - كتاب: مداخل التسويق المتقدم للدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (مكتب مرام للطباعة والنشر) عام (1999م). 

5- الدليل العلمي للتسويق: لمؤلفه ثابت زهير طبع في (الشركة العربية 
للإعلام) قي للقاهرة عام (1993م). 

6- إدارة التسويق: لمؤلفه أبو سعد الديوجي طبع في (دار الكتب 
للطباعة والنشر) عام 1987 

7- إدارة التسويق: لمؤلفه الدكتور عبد الفتاح محمد سعيد طبع في (الدار 
الجامعية بالقاهرة عام 1987م). 

8- إستراتيجيات التسويق: لمؤلفه الدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (دار الحامد) بعمان (عام 2002). 

19- مبادئ التسويق:لمؤلفه عمر وصفي طبع في (دار زهران) للنشر في 
(عمان) عام 1994 م. 

0- الدراسات الحديثة في إدارة التسويق: لمؤلفه محمد سرور الحريري» 
كتاب علمسي غير منشورء أطروحة علميةء في الجمهورية اليمنيةء 
(بكلية الإدارة والإقتصاد)ء (صنعاء)ء تطلب من مؤلف هذا الكتاب 
وضعت عام (2008م). 

1- الأصول العلمية للتسويق والبيع والإعلان؛ لمؤلفه الدكتور نبيل النجار 
طبع في (الإسكندرية) عام (1991م). 

2- إدارة التسويق: لمؤلفه الدكتور قحطان العبدلي طبع (في دار زهران) 
بعمان عام 1999م. 

3- مبادئ التسويق: لمؤلفه الدكتور محمد صالح المؤذن طبع في (دار 
الثقافة للنشر) بعمان عام 1999م. 


له 


4- مبادئ التسويق: ل: د/ بيان حرب (طبع في: دار ومكتبة ومؤسسة 
الوراق للنشر والتوزيع) في المملكة الأردنية الهاشمية في (مدينة 
عمان) عام 1999م. 

5- إدارة التسسويق: للدكتور محمود صادق» طبع في دار النهضة في 
مصر عام (1979م). 7 

6- التسويق الفعال: للدكتور محيي الدين الأزهري طبع (في مصر بدار 
الفكر) عام 1995م 

7- كتاب: نظريات دراسة سلوكيات المستهلك في الأسواق وأثر ذلك 
على الأسواق المحلية والدوليةء لمؤلفه: محمد سرور الحريريء بحث 
علمسي غير منشورء وضع عام 2009 م؛ يطلب من مؤلف هذا 
الكتاب» الجمهورية اليمنية» دراسة علميةء (كلية الإدارة والإقتصاد)» 
(قسم إدارة الأعمال)ء (مدينة صنعاء). 

8- الإدارة المالية» وأساسيات الإدارة الماليةء للدكتور جميل أحمد توفيق؛ 
طبع في بيروت» لبنان» دار النهضة العربية 1984م. 

9- الدكتور محمد صالح الحناوي» أدوات التحليل والتخطيط في الإدارة 
الماليةء طبع في مصرء بدار الجامعات المصرية عام 1982م. 

0- الدكتور منير صالح هنديء الإدارة المالية؛ مدخل تحليلي؛ طبع في 
الإسكندرية بمصرء بالمكتب العربي الحديث عام 1989م. 


الخطة العلمية لتقسيم وترتيب كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية: 

لقد قمت بترتيب هذا الكتاب وفق خطة عملية منظمة تنظيماً دقيقاً مراعياً فيها 
أقسام علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة وأنواعه ومداخله 
المختلفة فكانت الخطة المنهجية لتقسيم ألكتاب على النحو التالي: 


المقدمة: 

[ مدخل إستراتيجي إلى إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة ] 
وفيه: 

«موضوع الكتاب. 

«سبب اختيار موضوع إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة. 

«المنهج العلمي المتبع في كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

» أهمية كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة. 

٠‏ الأصول العلمية لكتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة. 
«المصادر العلمية التي اعتمدت عليها في تأليف الكتاب. 

الخطة العلمية لتقسيم وترتيب كتاب إدارة الأعمال الدولية. 


الباب الأول: مدخل عام لإدارة الأعمال الدولية والعالمية ويحتوي على: 
حتعريف وما هو مفهوم إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-أهمية إدارة الأعمال الدرلية والعالمية. 

-أهداف إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-عتاصر وأجزاء إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-الأسس العلمية المتبعة في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-كيف يمكن تطوير إدارة الأعمال وتحديثها إلى إدارة دولية وعالمية. 
-أنواع الإدارات الدولية والعالمية وأجزائها. 

-المنهج العلمي المتبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-شروط عامة للشركات لتحقيق إدارة دولية لأعمالها. 

-الصفات التي يجب أن يتحلى بها مدراء منظمات الأعمال العالمية والدولية. 
-كتب ومصنفات خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية. 

-مصطلحات علمية خاصة بإدارة الأعمال الدولية والعالمية. 


2 


-الإطار العام لاسس ومرتكزات إدارة الاعمال الدولية والعالمية. 
ثم 
الباب الثاني: المدارس الإدارية وفيه فصلين: 
الفصل الأول: المدارس الإدارية الحديثة. 
الفصل الثاني: المدارس الإدارية الدولية. 
ثم: 
الباب الثالث: الوظائف الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال الدولية:- 
وفيه أربعة فصول: 
الفصل الأول؛ التخطيط الإداري الحديث. 
الفصل الثاني: أسس التنظيم الإداري المعاصر. 
الفصل الثالث: مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر. 
الفصل الرابع: الوسائل الحديثة في الرقابة الإدارية. 


١ 


1 


ٹم 
لباب الرابع: إدارة الأعمال الدولية: وفيه ثلائة فصول: 
الفصل الأول: خطوات عملية اتخاذ القرارات الإدارية العالمية وصفات 
الخطط الإستراتيجية الدولية. 
الفصل الثائي: صفات القائد في منظمات الأعمال الدولية. 
الفصل الثالث: كيف يمكن عولمة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح 
إدارة أعمال دولية وعالمية. 
ثم الخلاصة مع خاتمة الكتاب. 
ثم المراجع. 


وفي نهاية هذه الدراسة العلمية لهذا الكتاب العلمي الإداري أرجو الله أن 
أكون قد وفقت توفيقاً جيدا في تأليفي لهذا الكتاب العلمي الهام لكل المؤسسات 
المالية والشركات الإدارية والمنشآت التجارية لتعمل بشكل مستمر ومتواصل من 


وكش 


العطاء وزيادة الارباح ولتعمل على تطوير مؤسساتها ومنشاتها التجارية» كما ارجو 
أن يقبل هذا الكتاب في مقرر الجامعات العلمية فيدرس لديهم تحت مادة بعنوان 
إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثةء كما أنه أرجو أن أكون قد 
سددت ثغرة فارغة من الثغور الإدارية وقمت عليها قياماً علميا كاملاً وأشرفت 
عليها أكمل إشراف لأسد النقص الحاصل في المكتبة العربية في هذا الموضوع 
ولأثري المكتبة العربية بكتاب جديد في موضوعه ومضمونه» راجياً من الله التوفيق 
والقبول والسدادء 


والحمد لله الذي يتعمته تتم الصالحات» 
والله الموفق. 


كتبه / محمد سرور بن حكمت الحريري 
2010/2/1 م 
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مدخل إستراتيجي إلى إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة 


إن إحدى أهم النقاط الإدارية التي تواجهها الإدارات العليا في منظمات 
الأعمال الدولية هي كيفية التعامل مع مختلف المستويات الإدارية في ظل العولمة 
المعاصرة والتكنولوجيا المتطورة التي تواجه منظمات الأعمال الدولية والشركات 
العالمية. 

وفي هذا الكتاب سيتم تناول أكثر من عشرين بنداً خاصاً بكيفية عولمة 
الإدارات وتطور الشركات مع التنويه لمستويات الإدارة في المنظمات والمؤسسات 


مختلف الأصعدة المالية والإدارية والبشرية في مختلف الشركات والمؤسسات 
والمنظمات الدولية. 

إتنا في هذا البحث العلمي سنتطرق إلى شرح وتفصيل لعشرة أبواب رئيسية 
0 ج 

الباب الأول: مدخل عام لإدارة الأعمال الدولية والعالمية ويحتوي على: 

-تعريف وما هو مفهوم إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-أهمية إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-أهداف إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-عناصر وأجزاء إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-الأسس العلمية المتبعة في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-كيف يمكن تطوير إدارة الأعمال وتحديثها إلى إدارة دولية وعالمية. 

-أنواع الإدارات الدولية والعالمية وأجزائها. 

-المتهج العلمي المتبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 

-شروط عامة للشركات لتحقيق إدارة دولية لأعمالها. 


سوچ 


-الصقات التي يجب ان يتحنى بها مدراء منظمات الاعمال العالمية والدولية. 
-كتب ومصنفات خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية. 
-مصطاحات علمية خاصة بإدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-الإطار العام لأسس ومرتكزات إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
ث1 
الباب الثاني: المدارس الإدارية وفيه فصلين: 

الفصل الأول: المدارس الإدارية الحديثة. 

الفصل الثاني: المدارس الإدارية الدولية. 
ثم: 
الباب الثالث: الوظائف الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال الدولية:- 

وفيه أريعة فصول: 

الفصل الأول: التخطيط الإداري الحديث. 

الفصل الثاني: أسس التنظيم الإداري المعاصر. 

الفصل الثالث: مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر. 

الفصل الرابع: الوسائل الحديثة في الرقابة الإدارية. 
3 
الباب الرابع: إدارة الأعمال الدولية: وفيه ثلاثة فصول: 

الفصل الأول: خطوات عملية اتخاذ القرارات الإدارية العالمية وصفات 

الخطط الإستراتيجية الدولية. 
الفصل الثاني: صفات القائد في منظمات الأعمال الدولية. 
الفصل الثالث: كيف يمكن عولمة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح 
إدارة أعمال دولية وعالمية. 


هه 


الباب الأول 
مدخل عام لإدارة الأعمال 
الدولية 


الباب الأول 
مدخل عام لإدارة الأعمال الدولية 


تعريف وما هو مفهوم إدارة الأعمال الدولية والعالمية: 
هناك عدة تعريفات لإدارة الأعمال الدولية منها: 

تعريف المدير العالمسي والإداري العبقري الدكتور بيترف دراكر بأنها 
وظسيفة هادفة يقوم بها المدراء؛ وترتكز على مجموعة من المبادئ وتسعى إدارة 
الأعمال الدولية لإنجاز أعمال معينة ولتحقيق أهداف محددة. 

وهناك تعريف آخر لإدارة الأعمال الدولية هو: معرفة إلى أين أنت ذاهب 
والمصاعب التي يجب أن تتعامل معها وكيف تتصرف بقيادة باخرتك وبمعاملة 
ملاحسيك بكفاءة وبدون ضياع وقت أثناء عملية التوصل إلى الطرف الآخر إلى 
شاطئ الأمان أي إلى تحقيق أهداف المنشأة. 

كما أن هناك تعريفاً شاملاً لإدارة الأعمال الدولية وهو: عملية التنسيق بين 
جميع عوامل الإنتاج البشرية وغير البشرية واستعمال الوظائف الإدارية التخطيط 
والتنظيمء والقيادة» والإشراف» والرقابة حتى يمكن التوصل إلى الهدف المطلوب 
وبأقصى كفاءة ممكنة. 

ومهما يكن فإن إدارة الأعمال الدولية هنا هي: لك العملية التي من خلالها 
يتمكن مجموعة من الأقراد من التعاون فيما بينهم وتوجيه جهودهم نحو هدف 
مشترك وذلك لتحقيق هدف محدد للإدارة. 

كما أن إدارة الأعمال الدولسية هي: وظيفة تنفيذ الأشياء عن طريق 
الأشخاص. 

ومن الجدير بالذكر أن إدارة الأعمال الدولية هي: المعرفة الدقيقة لما تريد 
من الرجال أن يعملوه ثم التأكد من أنهم يقومون بعملهم بأحسن طريقة وأرخصهاء 
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وكذلك من مهام إدارة الاعمال الدولية ان تتنبا وان تخطط وان تنظم وان تصدر 
الأوامر وأن تنسق وأن تراقب 

ومن التعاريف الشامئة لإدارة الأعمال الدولية هي: التنسيق الفعال للموارد 
المتاحة من خلال العمليات المتكاملة التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة وذلك 
لتحقيق أهداف العمل الجماعي. 

كما يمكن النظر إلى إدارة الأعمال الدولية على أنها: عملية تتألف من أعمال 
ونشاطات محددة يؤدي تنفيذها إلى حسن سير العمل في المنشأة وبالتالي تحقيق 
أهداف المنشأة. 


ماهية إدارة الأعمال الدولية والعالمية المماصرة والحديثة؟ 
سؤال: كيف ننظر إلى إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة ؟ 
الجواب: ينظر إلى إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة على أنها: 


أولاً: أن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة هي كعلم من العلوم: 
ينظر إلى إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة كعلم كونها مثل 
العلوم الأخرى مثل علم المحاسبة وعلم السياسة وعلم الإقتصاد؛ وثبنى هذه الفكرة 
على أساسين: 
1-أن العلم يقوم على مجموعة من الأسس والمبادئ العلمية والنظريات 
القابلة للتطبيق. 
2-أن المشكلات الإدارية يمكن التعبير عنها بشكل محاسبي وبقواعد 
محاسبية ومالية ذات قيم وعلاقات محددة. 


ثانياً: أن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة هي كفن من القنون: 
والسبب في وجود هذه الفكرة أنه يرى بعض العلماء أن الإدارة هي فن وذلك 
لان الإدارة تحتاج إلسى ذكاء وسرعة وبداهة وتطور ومهارة وذلك للتخلص من 


الروتين ومن الملل الوظيفي والدخول في مرحلة فتية جديدة تحتاج إلى شيء من 
الذوق الرفيع والفن الرائع في عملية استخدام الإدارة وممارستها. 


ثالثاً: أن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة هي كخبرة من الخبرات: 
0 برى بعض العلماء أن الإدارة هي خبرة وتحتاج إلى خبرة عملية وذلك لأن: 

1- أن المدراء قد زاد عددهم وأصيحوا قوة لا يستهان بها. 

2- أنه قد أصبح للإدارة رصيد كاف من العلم والمعرفة والأساليب التطبيقية 
مما أصبح يؤهلها لأن تصبح مهنة. 

3- أن هناك الكثير من المديرين المحترفين والذين يجيدون تطبيق العماية 
الإدارة كمهئة ولديهم خبرة عملية كافية. 

4-وجود الكثير المكاتب والمؤسسات. 

5- أنه بسصورة عامسة لم تتوفر للإدارة الخصائص وللصفات المفروض 
توافرها للمهنة أو الحرقة. 

6- هناك أساليب علمية يمكن تطبيقها في مجال الإدارة. من هذه الأساليب 
العلمية ما بلي: 
1) علم النفس. 
2) علم البرمجة. 
3) نظم المعلومات الإدارية. 
4) الذكاء العاطفي. 
5) الاساليب العلمية الحديثة في الإدارات العلية الحديثة. 
6) أسلوب شجرة القرار. 
7) اسلوب مراجعة وتقييم البرلمج. 
8) البرمجة الخطية. 
9) خطوط الانتظار. 
0) بحوث العمليات. 


1) نظم دعم القرار. 
2) نظم الخبرة. 
3) نظم المعرفة. 
4) الذكاء الاصطتاعي. 


أهمية إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة: 

إن العالم السيوم يسشهد بالفعل تطورات إدارية حديثة وتسارعات عالمية 
وقانونية وثورات معلوماتية وتقدمات تكنولوجية عجيبة وجديدة لم تكن من ذي 
قبلء وذلك على كل المستويات الإدارية سواء أكانت الإدارة العليا ورئاسة مجلس 
الإدارة أو على الإدارة الوسطى والمتمثلة بالإدارة العامة والإدارة الإشرافية أو على 
مستوى الإدارة التنفيذية ومستويات الإدارة السفلى والمتمثلة بالتنفيذ والعمل 
والإنجاز والتنافس مع الغير لإنجاز أكثر عمل ممكن في أقل وقت وبأقل تكلفة 
ويأعلى جودة مطلوبة. 

فكثرة العلوم الملحوظة وتطورات التكنولوجسيا وتقدم وسائل النقل 
والمواصلات وتعدد وسائل الاتصالات السلكية واللاسلكية وظهور الشبكة العنكبوتية 
وانتشار استخدم الإنترنت في كل مكان أدى إلى السرعة الهائلة في الحصول على 
المعلومات المطلوبة مع انفجار في المعارف والعلوم والتخصصات العلمية كل ذلك 
ساهم في طغيان لغة المادة وانتشار لغة المال والأعمال في كل لحظة عملية قائمة 
وفي كل تعامل يقوم به الأفراد والموظفين فيما بينهم فأدى ذلك إلى ظهور أنظمة 
دولية وتجارية وإدارية حديثة تتماشى والتطورات العالمية في منظمات الأعمال. 

إن المؤسسات الإدارية والشركات التجارية في عصرنا هذا تخضع لنظام 
العولمة أي أن تسصبح عالمية المنشاً عالمية الشهرة دولية النظام وكذلك لابد أن 
يكون لهسا أساس علمي تعتمد عليه وترجع له أثناء دخولها في بيئات منظمات 
الأعمال الدولية والإدارية مستعينة بالخبراء المختصين في علم إدارة الأعمال 
الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة. 


فلقد شهدت كل المؤسسات المالية والتجارية اليوم في عصرنا هذا متغيرات 
كثيرة وقوانين جديدة على المستوى الدولي والإقليمي والمحلي فأصبحت حائرة لا 
تدري ماذا تصنع لتواكب التطورات المذهلة التي تتلقاها فكان من ذلك لجوءها إلى 
الدخول في منظمات الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة ليعملوا على 
تقديم المعلومات الصحيحة لمواجهة تلك التغيرات ولمواكبة التطورات فلا تصبح 
المؤسسات عاجزة أو مسثقلة بالخسائر والديون كما تصبح قادرة على التطور 
والتجديد في طرقها وإستراتيجياتها وسياساتها الإدارية فتصبح ذات سيطرة دولية 
وشهرة عالمية تتنافس وبقية الشركات والمنظمات العالمية والدولية. 

إن علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية علم حديث بذاته جديد في معلوماته 
معاصر في طرقه وسياسساته هام لكل الشركات والمؤسسات المالية والعالمية 
والدولية المعاصرة والحديثة. 

إن هناك نقصاً ملحوظاً في المكتبة العربية في موضوع إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة وذلك مع الأسف الشديد إذ أنه من أهم العلوم الإدارية 
غير أنه لم يكتب إلى الآن ولا كتاب مستقل علمي في إدارة الأعمال الدولية 
والعالمسية المعاصرة والحديثة؛ فكان ذلك داعماً لي ومعيناً إذ أني رغبت في إثراء 
المكتبة العربية بوضع كتاب علمي جديد مختص في موضوع إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة لأعمل على إشباع النقص الحاصل في المكتبة العربية 
لهذا الموضوع ولأسد ثغرة مهمة من الثغور العلمية فأكمل بذلك النقص الحاصل 
في المكتبة العربية ولأساهم في تكميل للبناء العامي وتشييد الحصن المعرفي. 
أهداف إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة: 

1- وضع جميع الموظفين في مجموعات رسمية. 

2- وضع هذه المجموعات الرسمية في أقسام تخصصية وتحديد 
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وجود هيكل تتظيمي لهذه المجموعات وهذه الاقسام من اجل تحديد 
سلطاتها وموضعها في الهيكل التنظيمي. 

رسم خرائط للتنظيم بحيث يظهر عليها قنوات الاتصال وتسلسل 
الأوامر والتعليمات. 

تحديد نطاق الإشراف حتى تسهل عملية الرقابة والإشراف. 

تقسيم الأعمال إلى مهام. 

وضع وصف تفصيلي وخطي لكل الوظائف. 

تقليل مستويات السلطة حتى تسهل عملية الاتصالات. 

تحديد جدول زمني معين لضبط مواعيد العمل الرسمية للموظفين ضمن 
الأقسام والمجموعات والتخصصات الإدلرية. 

جدولة العمل الإداري وضبط عملية إصدار الأوامر وكيفية اتخاذ 
القرارات الإدارية المناسبة. 

دراسة ومعرفة خطوات عمليات اتخاذ القرارات الإدارية وهذه 
الخطوات هي كما يلي: 

1- تحديد وتشخيص المشكلة. 

2- معرفة ماهية المشكلة التي تواجه المنشأة بالذات. 

3- تحديد حجم المشكلة الإدارية. 

4- معرفة طبيعة المشكلة الإدارية. 

5- تحديد الهدف. 

6- دراسة المنظمة للأهداف المزمع تطبيقها. 

7- إيجاد حلول مناسبة تقوم بحل المشكلات الإدارية. 

8- البحث عن حلول بديلة. 

9- المقارنة والقيام بعملية تقييم الحنول البديلة. 

0- اختيار أحسن الحلول البديلة. 
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1- تنفيذ احسن الحلول من بين للبدائل للمتعددة. 
2- المراقبة والمتابعة لعملية تطبيق الحل. 


عناصر وأجزاء كتاب إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة: 
الباب الأول: مدخل عام لإدارة الأعمال الدولية والعالمية ويحتوي على: 
-تعريف وما هو مفهوم إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-آهمية إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-أهداف إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-عناصر وأجزاء إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-الأسس العلمية المتبعة في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-كيف يمكن تطوير إدارة الأعمال وتحديثها إلى إدارة دولية وعالمية. 
-أنواع الإدارات الدولية والعالمية وأجزائها. 
-المنهج العلمي المتبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-شروط عامة للشركات لتحقيق إدارة دولية لأعمالها. 
-الصفات التي يجب أن يتحلى بها مدراء منظمات الأعمال العالمية والدولية. 
-كتب ومصنفات خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية. 
-مصطلحات علمية خاصة بإدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
-الإطار العام لأسس ومرتكزات إدارة الأعمال الدولية والعالمية. 
ثم 
الباب الثاني: المدارس الإدارية وفيه فصلين: 
الفصل الأول: المدارس الإدارية الحديثة. 
الفصل الثاني: المدارس الإدارية الدولية. 
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ثم: 


الباب الثالث: الوظائف الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال الدولية:- 
وفيه أربعة فصول: 
- الفصل الأول: التخطيط الإداري الحديث. 
-الفصل الثاني: أسس التنظيم الإداري المعاصر. 
-الفصل الثالث: مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر. 
-الفصل الرابع: الوسائل الحديثة في الرقابة الإدارية. 
ثم: 
الباب الرابع: إدارة الأعمال الدولية: وفيه ثلائة فصول: 
الفمصل الأول: خطوات عملية اتخاذ القرارات الإدارية العالمية وصفات 
الخطط الإستراتيجية الدولية. 
الفصل الثاني: صفات القائد في منظمات الأعمال الدولية. 
الفصل الثالث: كيف يمكن عولمة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح إدارة 
أعمال دولية وعالمية. 


الأسس العلمية المتبعة في إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة: 
نظراً لأن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة مهثمة 
بالدراسات الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال العالمية وتعمقها في نمو وتطور 
القوانين الحديثة لهذه المنظمات ومعرفة مدى الإتجاهات الحديثة لهذه الشركات 
والمؤسسات الدولية والعالمية من أجل ذلك كان لابد أن تتحدد الأصول العلمية 
لمنهج علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة وفقاً للأصول العلمية 
التالية: 
1. علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة علم خاص 
وكامل وقائم بذاته يكل مناهجه في فروع تخصصات علم الإدارة 
الحديثة ووفقاً لأنظمة التجارة الدولية ومنظمات الأعمال العالمية. 


علم إدارة الاعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة له علاقة تربطه 
بمختلف الإداراث والمجالات الإدارية والتجارية الأخرى إذ لا غنى عن 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة في كل 
المؤسسات المالية والشركات الإدارية والتجارية على المستوى العالمي. 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة فرع من قسم 
الدراسات الإدارية والتجارية والإنسانية إذ أنه يعتني بتقديم ومعرقة 
ودراسة التطورات الحديثة في قوانين ومتغيرات الشركات الدولية. 
يمتمد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المغاصرة والحديثة على 
أسس وقوانين تجارية تتوافق مع الأسس والقوانين الدولية مع ضم 
وتكسوين فريق إداري وعملي ووظيفي معين مكون من جهود وكوادر 
بشرية وخبرات إدارية حديثة ومعاصرة. 

تبنسى قواعد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
علسى وضسوح الأهداف والسياسات والخطط والخطوات المتبعة في 
دراسة القوانين والإسستراتيجيات الإدارية الحديثة وذلك أثناء تنفيذ 
الأعمال الإدارية على مختلف الأصعدة العالمية والدولية والمحلية. 
يتكون البرنامج النظري والعملي قي علم إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة علسى نقاط محددة وأرقام واضحة 
وخطوات متتالية وأوامر متبعة قابلة التنفيذ وذلك عند اجتماع موظفين 
وأعضاء وممثلي الإدارات العليا والوسطى والتنفيذية والمالية والبشرية 
لوضع سياسات وخطط وأهداف مستقبلية خاصة بالتطوير العملي 
والوظيفي والإداري لهذه المؤسسات والشركات العالمية والدولية. 
الاعتماد على أسس الإقتصاديات العالمية والدولية في منظمات التجارة 
العالمية والدولية مع معرفة قوانين وخطط وطرق وشروط البنك الدولي 
وصندوق النقد الدولي والبتوك العالمية والمؤسسات الحديثة. 
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توفير الإمكانيات المالية الكاملة وتوفير المعلومات الكافية وتوفير 
الإمكانيات البشرية والعلمية ذات التخصصات الدقيقة في المجالات 
الإدارية. 

المروتة في وضع وصياغة وتنفيذ الخطط والإستراتيجيات الإدارية 
العملية الحديثة في متظمات الأعمال الدولية والعالمية وتقبل الأخطاء 
البسيطة التي لم تكن متوقعة الحدوث مع الاستفادة من أخطاء الماضي 
لعدم حدوث تكرار الأخطاء والإستفادة من التجارب السابقة في 
المنظمات التجارية على المستويات المحلية. 

المعرفة التامة لكل معطيات وطسرق وقوانين وأهداف وخطط 
وإستراتيجيات وشروط وتطورات التجارة الدولية والعالمية والعمل على 
دراسة وفهم وتحليل هذه التطورات والإقتصاديات المالية والتجارية 
الرسوخ في المحافظة على التوازن بين مختلف الإدارات العلمية 
والعامة والإشرافية والتنفيذية والرقابية مع القيام بعمليات التدسيق 
والتنظيم والترئيب الإداري الحديث. 

علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة يعمل كنظام 
مفتوح فيؤثر ويتأثر بالبيئة الخارجية والداخلية ويتفاعل مع المحيط الذي 
يعمل به بحساسية شديدة إذ لا يقبل التراجعات أو الأخطاء دون عمل 
إصلاح جذري لها وتغيير للأمور السلبية مع إحداث تطويرات 
وتجديدات وتحديثات للأنظمة والقوانين التجارية والإدارية للشركات 
والمؤسسات الدولية والعالمية. 

يعستمد علم إدارة الأعمال بشكل أساسي على استغلال الوقت وتنظيمه 
دون ضياع للفرص من بين يديه بلا فائدة مع القيام بتطوير الكوادر 


.14 


البشرية وزيادة خبرات المدراء وتنمية الموارد اليشرية في منظمات 
وشركات الأعمال الدولية والعالمية. 

تقديم كافة البيانات والمعلومات المطاوبة لمتخذي القرارات الإدارية مع 
التوجيه والنصح في حالة تشتت الأفكار لدى الإدارة العليا وإعطاء 
مؤشرات على الطرق الحديثة المستخدمة في منظمات الأعمال الدولية. 


لقد اعتمدث بشكل أساسي في تأليف هذا الكتاب والمختص بموضوع علم 
إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة على عدة كتب إدارية ومراجع 
متعددة منها ما هو مختص في علم الإدارة ومنها ما هو مختص بفروع علوم 
الإدارة ومن بين هذه الكتب الهامة استخرجت واستنتجت موضوع علم إدارة 
الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة وكانت المصادر العلمية متمثلة في 
:“.أسماء وعناوين الكتب التالية: 


1 


2 


عبد الكريم قاسم السياغي» مبادئ إدارة الخطر والتأمين» (صنعاء: 
اليمن مركز الأمين للطباعة والنشر والتوزيع؛ 2008 م). 

أكرم عثمان؛ الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسية» (بيروت» 
لبنان: دار ابن حزمء 2002 م). 

عبد الله بن أحمد الأهدلء وسائل البناءء (بيروت» لبنان: دار ابن حزم» 
2005 م(- 

عبد الله بن أحمد الأهدل»ء وسائل الهدمء (بيروت» لبنان: دار أبن حزمء 
05 م). 

مير شفيق؛ الإستراتيجية والتكتيك في فن علم الحرب من السيف 
والدرع إلى الصاروخ والأنفاق» (الدار العربية للعلوم» 2008 م). 
نجسم عبود نجمء» إدارة العملياتء الجزء الأول + الجزء الثاني (للمملكة 
العربية السعوديةء مركز البحوث» معهد الإدارة العامة 1412 ه). 
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7- زيد منير عبوي ويوسف ذيبء الاتجاهات الإدارية الحديثة في العمل 
الجماعي وفريق العملء (الأردن: دار الخليج للطباعة والنشر والتوزيع» 
7م 

8- جمعة أمين عبد العزيزء خطوات على طريق النهضة (مصر: 
الإسكندرية: دار الدعوة للطباعة والنشر والتوزيعء 2005 م). 

9- محمد رفيق المصريء التأمين على الحياة والضمان الاجتماعيء 
(عمان» الأردن: دار زهران للنشر والتوزيع: 1999 م). 

0- محمد عاطف السعيدء صناعة التأمين بين الواقع والمأمول؛ (مصرء 
الإسكندرية: مؤسسة رؤية للطباعة والنشرء 2006 م) 

1- محمد محمود المكاوي» مستقبل البنوك الإسلامية في ظل التطورات 
الاقتصادية العالميةء (رسالة دكتوراه تطلب من المؤلف في مصرء 
مركز البيع: مؤسسة أبرار في اليمن: صتعاءء 2003 م). 

2- برائدون توروبوف» فن ومهارة التعامل مع الناس» (الرياض: مكتبة 
جرير» 2006م). 

3- وليام كوهين؛ لواء بالقوات الجوية الأمريكية» فن القيادةء (الرياض: 
مكتبة جرير» 2007م). 

14- كين لانجدون؛ 100 فكرة عظيمة لبناء المشروع الذي تحلم بهء 
(الرياض: مكتبة جريرء 2006م). 

5- وايتشيل فیکس» من هنا ادا إدارة مالك (الدليل الكامل إلى إدارة الشئون 
المالية الشخصية) (الرياض: مكتبة جريرء 2007م). 


كيف يمكن تطوير إدارة الأعمال وتحديثها إلى إدارة دولية وعالمية. 
تطور الفكر الإداري ودخوله في مرحلة الإدارة الدولية: 
بإمكانتا متابعة تطور الفكر الإداري من خلال: 
أولاً: الإدارة في الشريعة الإسلامية وأصل وجود الإدارة في الإسلام. 
ثانيً: الإدارة في الفكر الحديث والمعاصر ودخولها في إدارة الأعمال الدولية. 


أولاً: الإدارة في الشريعة الإسلامية وأصل وجود الإدارة في الإسلام: 
لقد قمست في هذا الكتاب بعمل كتابة الأدلة من الكثاب (القرآن) والسنة 
(الأحاديسث الصحيحة) في كل ما يخص العمل المالي أو العمل التجاري أو العمل 
العملي أو العمل الصناعي أو العمل الإداري أو العمل اليدوي فقمت بالمرور على 
القرآن الكريم عدة مرات مع انتباه ونباهة وإعمال فكر فكانت كلما مرت علي آية 
قرآنية أو حديث شريف يوجد علاقة لهما في الإدارة أو العمل أو الشغل أو التجارة 
أو الصناعة فأقوم بتثبيتهما هنا لتكتمل الصورة الحقيقية للمدير المسلم وليكون على 
ثقة تامة بأن الإسلام والعمل متلازمان بل لقد حث الإسلام على الصناعة والتجارة 
وكسب الربح وابتغاء الرزق وإليكم بياناً بالآيات الكريمة ثم تثبيتاً للأحاديث الشريفة 
والتي تخص موضوعنا هذا في الإدارة وما يتعلق به من متشابه في عنوانه 
ومضمونه: 
1- قال الله تعالى اتبيه نوح آمراً له بالصنع والعمل في صناعة السفينة 
(واصنع الفلك بأعيننا ووحينا) (آية 37 سورة هود). 
2- قال الله تعالى موضحاً حال نبيه إبراهيم وإسماعيل لما قاما بعمل وبناء 
الكعبة (وإذ يرفع إبراهيم القواعد من البيت وإسماعيل) (آية 127 سورة 
البقرة). 
3- قال الله تعالى حاكياً حال نبيه موسى والرجل العالم الخضر لما قاما 
بإعادة بنا جدار كان على شرف الانهيار (فانطلقا حتى إذا آتيا هل 


وه 
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قرية استطعما اهلها فابو ان يضيقوهما فوجدا فيها جدارا يريد ان 
ينقض فأقامه قال لو شئت لتخذت عليه أجراً) (آية 77 سورة الكهف). 
قال اله تعالى حاكياً قصة نبيه موسى عند اشتغاله موظفاً وعمله بأجرة 
معينة عند والد زوجته (قالت إحداهما يآ أبت استأجره إن خير من 
استأجرت القوي الأمين قال إني أريد أن أنكحك إحدى ابنتي هاتين على 
أن تأجرني ثماني حجج فإن أتممت عشراً فمن عندك وما أريد أن أشق 
عليك) (آية 26 سورة القصص). 

قال الله تعالى مبيناً عمل وحرفة نبيه سليمان (وعلمناه صنعة لبوس لكم 
لتحصنكم من بأسكم) (آية 80 سورة الأنبياء). 

الحث على العمل وعلى إعمار الأرض وبناءها قال الله تعالى: (ثم 
جعلتاكم خلائف في الأرض من بعدهم لننظر كيف تعملون) (آية 14 
سورة يونس).وقال الله تعالى: (أولم يسيروا في الأرض) (آية 9 سورة 
السروم) وقال الله تعالى (وقل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله 
والمؤمنون) (آية 105سورة التوية). 

نحت الحجارة والصخور والجبال لبناء البيوت قال الله تعالى: 
(وتنحتون من الجبال بيوتاً فارهين) (آية 149 سورة الشعراء). 
الاستفادة من الحديد وصناعة أدوات من الحديد قال الله تعالى: (وأنزلنا 
الحديد فيه بأس شديد ومنافع للناس) (آية 25 سورة الحديد). 

اللباس الذي يلبسه الناس قال الله تعالى: (يا بني آدم قد أنزلنا عليكم 
لباساً يواري سوءاتكم) (آية 26 سورة الأعراف). 

الزجاج وصناعة المناظر الجميلة من الزجاج قال الله تعالى حاكياً قصة 
تبيه سليما لما جاعت تزوره الملكة بلقيس: (قيل لها ادخلي الصرح فما 
رأته حسبته لجة” وكشفت عن ساقيها قال إنه صرح ممرد من قوارير) 
(آية 44 سورة النمل). 


1- العمل في الملاحة البحرية وصيد الاسماك والتجارة بالياقوت واللؤاؤ 
والمسرجان كونها من البحر قال الله تعالى: (وهو الذي سخر لكم اليحر 
لتأكلوا منه لحماً طرياً وتستخرجوا منه حلية تلبسونها وترى الفلك 
مواخر فيه ولتبتغوا من فضله ولعلكم تشكرون) (آية 14 سورة النحل). 

2- التجارة وكسب الرزق قال الله تعالى (هو الذي جعل لكم الأرض ذلولاً 
فامشوا في مناكبها وكلوا من رزقه وإليه النشور) (آية 15 سورة 
الملك). 

3- الدين والقرض قال الله تعالى: (يآ أيها الذين آمنوا إذا تداينتم بدين إلى 
أجل مسمى فاكت_بوه وليكتب بينكم كاتب بالعدل) (آية 282 سورة 
البقرة). 

14- الكيل والميزان وممارسة عملية البيع والشراء قال الله تعالى: (فأوفوا 
الكيل والميزان ولا تبخسوا الناس أشيائهم) (آية 85 سورة الأعراف). 

5- المكافأة ونظام التحفيز والتشجيع قال الله تعالى حاكياً قصة يوسف عليه 
الصلاة والسلام: (قالوا وأقبلوا عليه ماذا تفقدون قالوا نفقد صواع الملك 
ولمن جاء به حمل بعير وأنا به زعيم). (آية 72 سورة يوسف). 

6- الشركة قال الله تعالى: (فإن كانوا أكثر من ذلك فهم شركاء في الثلث) 
(آية 12 سورة النساء) وقال الله تعالى (وشاركهم في الأموال والأولاد) 
[آية 64 سورة الإسراء) وقال الله تعالى: (ضرب الله مثلا رجلا فيه 
شركا متشاكسون ورجلا سلما لرجل هل يستويان مثلا ؟) (آية 29 
سورة الزمر). : 

7- الشهادة وإحضار الشهود قال الله تعالى: (واستشهدوا شهيدين من 
رجالكم فإن لم يكونا رجلين فرجل وامرأتان ممن ترضون من الشهداء 
أن تضل إحداهما فتذكر إحداهما الأخرى) (آية 282 سورة البقرة). 


18- الممشاورة ومبدا الشورى قال الله تعالى: (وامرهم شورى بينهم) (اية 
8 سورة الشورى). 
شم قمث بكتابة وتثبيت بعضاً من الأحاديث الصحيحة الدالة على ما فيه من 
تجارة أو إدارة أو عمل أو مهئة أو حرفة فمن ذلك: 

1- البيع بصدق وأمانة ودون خش والبيع بتيسير على الناس وتسهيل عليهم 
قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: (رحم الله رجلا سمحا إذا باع سمحا 
إذا اشترى) رواه اليخاري (رقم الحديث 5/ 210 + 211). 

2- عدم الاحتكار: قال رسول الله صلى الله عليه وسلم: (من احتكر طعاما 
فهو خاطئ) (رواه مسلم رقم الحديث 1605). 

3- الشركة: قال أبو هريرة رضي الله عنه إن الله عز وجل يقول: (أنا ثالث 
الشريكين مالم يخن أحدهما صاحبه فإذا خانه خرجت من بينهما) (رواه 
أبو داوود وهو حديث حسن رقم الحديث 3383). 


ولقد قمث بالاقتصار على هذه الأحاديث الثابتة الصحيحة إذ أن خير الكلام 
ما قل ودل وكان الغرض منها توضيح المسألة لا الإسهاب ولا الشرح ولا التطويل 
بل كان الغرض الأساسي هو بيان أن الإدارة لها أصول إسلامية وكذلك كل فروع 
التجارة والمحاس بة فلقد أوردت آيات كريمات من القرآن الكريم وأحاديث شريفة 
أدت المطلوب وحققت المراد في أن أصل المعاملات المالية والإدارية والصناعية 
والحرفية والعملية والتجارية كلها لها أصول إسلامية تؤيد مواصلة السير على هذا 
الطريق العملي والتجاري والإداري فاكتفيت بهذا الفصل والله الموفق والمعين 
والهادي إلى سواء السبيل. 
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تانيا- الإدارة في القكر الإداري الحديث والمعاصر ودخوتها في إدارة الاعمال 


الدولية: 


سنتتناول الإدارة قي الفكر الحديث والمعاصر من خلال دخولنا في أنواع 
الإدارات وهي كما يلي: 


أولاً: الإدارة الكلاسيكية: 

ركزت دراسات وأفكار الإدارة الكلاسيكية حول معرفة العلاقة بين العوامل 
المادية وسلوك الإنسان العامل والموظف وأثرها على الإنتاجء فالحديث حول 
الجسوانب المادية يعتبسر مدخل أساسي لتحريك سلوك العاملين» وفي ضمن بناء 
وتكوين التنظيم هناك عشرة مراحل هي: 


ا 
ات 
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وضع جميع الموظفين في مجموعات رسمية. 

وضع هذه المجموعات الرسمية في أضام تخصصية وتحديد 
التخصصات. 

وجود هيكل تنظيمي لهذه المجموعات وهذه الأقسام من أجل تحديد 
سلطاتها وموضعها في الهيكل التنظيمي. 

رسم خرائط للتنظيم بحيث يظهر عليها قنوات الاتصال وتسلسل 
الأوامر والتعليمات. 

تحديد نطاق الإشراف حتى تسهل عملية الرقابة والإشراف. 

تقسيم الأعمال إلى مهام. 

وضع وصف تفصيلي وخطي لكل الوظائف. 

تقليل مستويات السلطة حتى تسهل عملية الاتصالات. 

تحديد جدول زمني معين لضبط مواعيد العمل الرسمية للموظفين ضمن 
الأقسام والمجموعات والتخصصات الإدارية. 

جدولة العمل الإداري وضسبط عملية إصدار الأوامر وكيفية اتخاذ 
القرارات الإدارية المناسبة. 


-وه 


أنواع الإدارات الكلاسيكية: 
1- الإدارة البيروقراطية: 

الإدارة البيروقراطية: عبارة عن نمط إداري يعتمد على قواعد وقوانين 
وإجراءات واضحةء كما تعتمد على تقسيم واضح للأعمال وتسلسل هرمي ثابت. 


مقومات وخصائص الإدارة البيروقراطية: 
يقدم هذا النمط مخطط تنظيمي العمل الإداري وذلك من خلال الخصائص 
الآتية: 


1) نظام رسمي للأدوار والذي يعتبر كدليل لكل سلوكيات العاملين. 

2) النظرة الغير شخصية: والتي تعني عدم السماح للمدير بتقييم المرؤوسين 
بناء على مشاعره للشخصية وإنما بناء على أسس متطقية. 

3) تقسيم الأعمال: وتعني تقسيم الوظائف إلى أعمال صغيرة محددة. 

4) هيكلة الهرم الوظيفي: ويقصد به الهيكلة التنظيمية التي تحدد مقدار 
وكمية القوة والسلطة لملئ مواقع التنظيم. 

5) هيكلة السلطة: ويقصد بها الهيكلة التنظيمية التي تحدد الأشخاص الذي 
لهم الحق في اتخاذ القرار في مختلف مستويات التنظيم. 

6) الولاء الوظيفي: ويقصد به نظرة ولاء مشتركة ومتبادلة بين الموظفين 
والتنظيم. 

7) المنطقية: ويقصد بها استعمال الوسائل المنطقية لتحقيق أهداف التنظيم. 

مميزات البيروقراطية: 

1) تعتبر تطبيق نزيه خاضع لقواعد وإجراءات التنظيم. 

2) تقسم الأعمال على أساس مبدأ التخصص. 

3) توضح العلاقات التنظيمية بين الرئيس ومرؤوسيه. 

4) تساعد في الاستقرار في العمل. 


5) تحدد واجبات رسمية موزعة بشكل محدد على العاملين. 

6) في الإدارة البيروقزاطية تكون وظائف المستويات الدنيا تخضع للرقاية 
والإشراف من قبل المستويات العليا. 

7) يتم التوظيف والتعيين يتم على أساس المؤهلات. 

8) تعطى الترقيات على أساس الإنجازات. 


قاعدة إدارية: تقسيم العمل 

المقفصود بتقفسيم العمل هو تجزئته إلى وظائف محددة تقوم بها الإدارات 
المعنية ثم يتم تجزئة هذه الوظائف إلى أعمال تقوم بها أقسام داخل هذه الإدارات» 
شم يستم تفتيت هذه الأعمال الى واجبات ومهام يقوم بها أفراد مختصين هذا ويتم 
تقسيم العمل في منظمات الأعمال الدولية حسب الأمس التالية: 

1) حسب الموقع الجغرافي. 

2) حسب السلعة المنتجة. 

3) حسب الخدمة المقدمة. 

4) حسب المستهلكين. 

5) حسب العملاء. 

6) حسب مراحل الإنتاج. 

7) حسب مراحل التوزيع. 

8) حسب آلية التسويق. 

9) حسب التكنولوجيا المستخدمة. 

0) حسب التطور الإداري. 

11) حسب الوظائف. 

12) حسب الوقت. 

3) حسب عدد الأفراد العاملين. 


2- الإدارة العلمية: 
هناك ستة فروع للإدارة العلمية وهي عبارة عن مداخل خاصة للإدارة 
العلمية وهي كما يلي: 


1) مدخل النظم: 

هذا المدخل هو عبارة عن طريقة لحل المشاكل الإدارية من خلال 
تشخيصها في إطار مدخلات ومعالجة ومخرجات النظام والنظام هو عبارة عن 
مجموعة مسن الوحدات التي تعمل سوياً من أجل تحقيق هدف معين (مخرجات) 
فمثلاً لو أخذنا نظام الجامعة لوجدنا أن مدخلاته تتكون من الطلبةء أعضاء هيئة 
التدريس» الموظفين بالإدارة» المبانيء أما عملية التفاعل أو المعالجة فهي عبارة عن 
الإسلوب أو التكتولوجيا أو التقنية التي تتبع من أجل تحويل هذه المدخلات إلى 
مخرجات. 

التكنولوجيا المثبعة في مثلنا تتمثل في المحاضرات والندوات والمؤتمرات؛ 
والواجبات التي يقوم بها الطلبةء والتجارب التي تتم في المختبرات؛ والأوراق 
البحثية والإمتحانات. 

أما المخرجات فهي نفس المدخلات ولكنها تظهر بشكل آخر فهي في مثلنا 
عبارة عن الخريجين من الطلبة والطالبات. 

من أجل أن يعمل النظام بنجاح يجب أن يستعمل ما يعرف بالمراجعة. 

يجدر الإشارة هنا أن النظم تنقسم إلى قسمين: 

1-نظم مفتوحة 

2-تظم مغلقة 


النظم المفتوحة هي التي تتفاعل مع البيئة الخارجية مثل نظام إدارة التسويق 
أو المبيعات حيث أنه يتم التفاعل مع المستهلكين» الموردينء المستثمرين؛ وتحاول 
معرفة ما يقوم به المنافسين وغير ذلك من تفاعلات. 


عه 


اما النظم المغلقة فهي التي لا تتفاعل مع البيئة الخارجية متل إدارة الإنتاج 
(نظام) تعثير مدخلات الإدارة المبيعات (نظام) أو إدارة التسويق (نظام) وهكذا. 


2) مدخل اتخاذ القرارات الإدارية: 

ينظر هذا المدخل إلى العملية الإدارية بأنها مجموعة من القرارات أكثر من 
كونها مبادئ إدارية أو وظائق يقوم بها المديرين» تركز هذه المدرسة على عملية 
اختيار البدائل واتخاذ القرار. 

يشير هذا المدخل الإداري إلى الأسس التي تقوم عليها عملية اختيار البدائل 
واتخاذ القرار وهي: 


أت 
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تحديد وتشخيص المشكلة. 

معرفة ماهية المشكلة التي تواجه المنشأة بالذات. 
تحديد حجم المشكلة الإدارية. 

معرفة طبيعة المشكلة الإدارية. 

تحديد الهدف. 

دراسة المنظمة للأهداف المزمع تطبيقها. 

إيجاد حلول مناسبة تقوم بحل المشكلات الإدارية. 
البحث عن حلول بديلة. 

المقارنة والقيام بعملية تقيبم الحلول البديلة. 
اختيار أحسن الحلول البديلة. 

تنفيذ أحسن الحلول من بين البدائل المتعددة. 
المراقبة والمتابعة لعملية تطبيق الحل. 


كما يشير هذا المدخل الإداري إلى أن العمل الإداري هو عبارة عن تطبيق 
أساليب في حل المشاكل الإداريةء ومن هذه الأساليب: 


د 


شجرة القرار. 


2- اسلوب مراجعة وتقييم البرامج. 

3- البرمجة الخطية. 

4- يحوث العمليات. 

5-- التظم الخبيرة. 

6- نظم المعرفة. 

7- نظم دعم القرارات. 

8- الذكاء الاصطناعي. 
3) مدخل الإدارة بالاستثناء: 

الإدارة بالاستثناء هي: استثناء خاص يطبق على بعض العاملين والموظفين 
في المنشأة كما يقصد بإدارة الاستثناء تركيز انتباه المدراء على فروع ووحدات 
التنظسيم الذي ينحدر منه الأداء عن المعايير والمقاييس بشكل ملموس. إن الإدارة 
بالإستثناء نهو مدخل علمي حديث لم تعرف عنه الكثير من المعلومات الإدارية 
الكافيةء كما يمكن التعبير بشكل علمي على أن الإدارة بالإستثناء إدارة هامة في 
المنشآت العلمية الحديثة. 
4) مدخل الإدارة بالأهداف: 

تنسب هذه النظرية إلى الدكتور بيترف دركر (بعاعدم2 #رعاءم) والتي هي 
عبارة عن أسلوب للتخطيط من خلال لقاء يتم بين الرؤساء والمرؤوسين وفي هذا 
اللقاء يتم وضع الأهداف» وهذه الأهداف تساعد في تحقيق مايلي: 

1-تحفيز. المرؤوسين على العمل وزيادة إنتاجهم. 

2-ننمية قدرات المرؤوسين المعرفية والعلمية. 

3-مراقبة أعمالهم وأدائهم بشكل إيجابي وذلك لتحقيق أقصى ربح ممكن. 

4-تقييم أعمال الموظفين وإجراء عمليات الإصلاح والتعديل والتخيير. 
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هذا الاسلوب يعطي التنظيم القدرة على مواجهة التحديات وذلك من خلال 
التعاون بين الرؤساء والمرؤوسين. 
فالإدارة بالأهداف قد ظهرت لتوجد هناك قاعدة مشتركة بين المدراء داخل 
التنظيم حسيث من المعروف أنه عندما توجد أي مشكلة داخل التنظيم ينظر إليها 
المدراء كلاً من زاويته ويعبر عنها بوجهة نظره الخاصة. 
فمدير التسويق ينظر إليها من وجهة نظر تسويقية ومدير الإنتاج ينظر إليه 
من وجهة نظر إنتاجية ومدير المبيعات من زاويته وهكذا ولذا كان منبع مفهوم 
الإدارة بالأمداف حيث تقوم الإدارة بوضع المشاكل الإدارية على المدراء وهم 
بدورهم يقومون بالنقاش حولها وتفهم وجهات نظر بعضهم البعض وثم تحديد 
الأهسداف والغايات التي يريدون تحقيقها وتوضح مسئولية كل مدير من تحقيق هذه 
الأهداف. 
مما سبق نستطيع أن نعرف الإدارة بالأهداف بأنها تلك العملية الإدارية التي 
تقوم بها الإدارة والتي يساهم فيها الرؤساء والمرؤوسين ويتم فيها تحديد الغايات 
والأهسداف وتوضيح مسؤوليات ووظائف كل مدير من أجل تحقيق الأهداف 
والغايات المرسومة. 
كما أن تطبيق هذا المفهوم يؤدي إلى نتائج إيجابية للرؤساء والمرؤسين على 
حد سواء فبالنسبة للمرؤوسين يقوم هذا المفهوم ببس: 
1-إعطائهم فكرة عن نوع المشاكل التي تواجه التنظيم وهذا يزيد من 
حماسهم ورغبتهم في وجود حلول لهذه المشاكل. 
2-كما أن هذا المفهوم يعطي المرؤوسين إحساس وشعور بالأهمية والتقدير 
والإحترام لذواتهم. 
3-كما يقوم هذا المفهوم بتقديم واجبات ووظائف جديدة لحل هذه المشاكل 
المطروحة وهذا بدوره يؤثر على الأعمال الروثينية التي يقوم بها 
المرؤوسين والتي غالباً تزيد من الشعور بالملل لديهم. 


لوه 


اما بالنسبة الرؤساء والمدراء قالتتائج الإيجابية العائدة من تطبيق الإدارة 
بالأهداف تتمثل في ما يلي: 
1- اكتشاف الكفاءات والخبرات الإدارية داخل التنظيم. 
2- المساعدة في الابتكار والإبداع لدى المرؤوسين وهذا بدوره يؤدي إلى 
زيادة الإنثاج وتحسين نوعيته. 
3-تخفيف في حدة المعارضة وخاصة في أوساط التنظيمات غير الرسمية. 


5) مدخل الإدارة الموقفية: 

هسي عبارة عن إحدى المدارس والتي تزعم أن كل حالة إدارية تتطلب 
ممارسة مختلفة وتسمح باستعمال وجهات النظر الأخرى منفردة أو مجتمعة لحل 
المشاكل الإداريةء كما أن الإدارة الموقفية هي طريقة حديثة للتعامل مع كل موقف 
إداري على حدة وبشكل مختلف عن الأمر الإداري الآخرء كما يتطلب تطبيق مبدأ 
الإدارة الموقفية العدالة والمحايدة في اتخاذ القرارات وحل المشكلات الإدارية؛ 
حيث أن كل موقف إداري لا يتشابه بالضرورة مع المواقف الإدارية الأخرى 
فقرارات الفصل غير قرارات تعيين الموظفين في المنشآت. 


6) مدخل المهارات الإدارية: 
هناك العديد من المهارات الإدارية ومنها ما يلي: 
1-مهارات فنية. 
2-مهارات علمية. 
3-مهارات عملية. 
4-مهارات لغوية. 
5- مهارات جسدية. 
6-مهارات نفسية. 
7-مهارات التواصل الفعال. 


8-مهارات التاثير على العقول وتغيير القناعات البشرية الخاطئة. 
9- المهارات العقلية الإدراكية السليمة الكافية لغسل أدمغة البشر. 


من الجدير بالذكر أن نسبة أهمية هذه المهارات تختلف من مستوى إداري 
إلى آخرء فنلاحظ ضرورة تواجد المهارات العلمية في المدراء ومستويات الإدارة 
العلياء والإدارة العامة كما يجب توفر المهارات العملية في الفنيين والخبراء. 


ثانياً: الإدارة التنفيذية 
ركزت أفكار الإدارة التتفيذية حول التركيز والاهتمام بالمفاهيم الفنية للإدارة 
ووظائف الإدارة التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابةء ووظائف المشروع الإنتاجية» 
التمويلية» البشرية؛ والتسويقية. 
كما أسهمت الإدارة التنفيذية في إضافة المبادئ الإدارية الآنية: 
1) السلطة وهي: عبارة عن الحق في إعطاء الأوامر. 
2) النظام وهو: ضرورة احترام أعضاء التنظيم لقواعده 
3) وحدة الأمر: أي أنه على كل موظف يجب أن يستلم ويتلقى أوامر من 
شخص واحد فقط وهو المدير. 
4) وحدة التوجيه: أي أنه كل المعاملات يجب أن توجه نحو شخض واحد 
5) ثقديم المصلحة العامة على المصلحة الخاصة. 
6) المكافأة وهو: ما يدفع للعاملين يجب أن يكون عدلاً لصاحب رأس المال 
وللعامل. 
7) المركزية وهي: بقاء السلطة في يد المديرين في المستويات العليا. 
8) تفويض السلطة وهي: العملية التي يتم من خلالها تفويض ومنح الرؤساء 
مرؤوسيهم الحق في اتخاذ القرار في مواقع محددة في التنظيم. 
9) الترتيب وهو: وضع الإمكانات والأشخاص في أماكنها الصحيحة. 
0) المساواة وهي تضرورة عدالة الرؤساء وإظهار صداقتهم للمرؤوسين. 


1) الثبات وهو: عدم استبدال وتغيير العاملين. 
12) المبادرة وهي: يجب إعطاء المرؤوسين الصلاحية في انتقاء أعمالهم 
3) روح الفريق الواحد وهي: أنه ضرورة تعاون الرؤساء مع المرؤوسين. 


ثالثاً: الإدارة السلوكية: 

ركزت الإدارة السلوكية اهتمامها حول معرفة العوامل المعنوية والنفسية 
وأثرها على سلوك الفرد وإنتاجه. 

كما استنتجت الأفكار من تجارب مصانع هوثورن بولاية شيكاغو بالولايات 
المتحدة الأمريكية. 


تجارب مصائع هوثورن: 

1) تجربة تحسين الإضاءة والتهوية وأثرها على إنتاج العمال: 

في هذه التجربة قام العلماء بوضع مجموعة من الفتيات اللاتي يعملن في 
المصنع. 

حيث قاموا بتحسين الإضاءة والتهوية كعوامل مادية مؤثرة على سلوك 
للعاملات وإنتاجهن في الأماكن التي يعملن بها. 

فالذي لوحظ أن الإنتاح:ازداد فى نفام النجموعة: 

وللتاكد من ذلك تم تخفيض تخفيض الإضاءة والتقليل من للتهوية في المصصنع فلوحظ 
ان الإنتاج قل عما كان عليه سابقاً. 

ونتسيجة هذه التجربة استنتجت المبادئ والأسس حول أهمية العوامل المادية 
كمحرك أساسي للسلوك الإلساني. ‏ 

كما أثبتت التجارب الحديثة أنه يوجد هناك عوامل معئوية نفسية لها الأثر 
الكبير والمهم في رفع معنويات العاملين وتحسين سلوك العاملين وزيادة إنتاجهم 
وهذا مما جعل بعض العلماء في أمريكا بالقيام بتجارب أخرى منها على سبيل 
المثال: 


تجربة الصداقة: 

في ظل هذه التجربة تم وضع مجموعة من الفتيات العاملات التي تربطهن 
علاقة الصداقة أو القرابة كعامل معنوي مساعد في زيادة الإنتاج وتم وضعهن في 
مصنع كمجموعة أولى. 

كما تم وضع مجموعة من الفتيات العاملات التي لا تربطهن أي علاقة 
صداقة أو قرابة في مجموعة ثانية. 

فكانت النتيجة أن الإنتاج في المجموعة الأولى ازداد عن نسبة الإنتاج في 


المجموعة الثانية. 
فنستنتج من ذلك أن العامل المعنوي الصداقة أو القرابة كان السبب في زيادة 
الإنتاج, 


كما إستنتج أن هناك أربعة مبادئ إدارية خاصة بالتنسيق والذي يتطلب من 
المدراء إتباع هذه المبادئ الإدارية وهي: 
1-ضرورة الإهتمام بالوظائف الإدارية التخطيط والتنسيق والتنظيم والتوجيه 
والرقابة أثناء المرحلة التأسيسية للمشروع. 
2- القيام يعملية التنسيق بين الوظائف الإدارية والقرارات الإدارية والمكاتب 
الإدارية فيما بعد البدء العمل في المشروع. 
3- المحافظة على روح التعاون والعمل بروح الفريق الواحد ضمن المكاتب 
الإدارية المختلفة في المشروح. 
4- التركيز علسى عملية إتخاذ القرارات الإدارية وتفويض بعض المدراء 
باتخاذ بعض القرارات المناسبة 


قاعدة إدارية: هناك أعمال يجب على المدراء أن يقوموا بها: 
1) الاتصال المباشر بالمرؤوسين والموظفين وذلك من أجل تحفيزهم على 
العمل. 


2) التواصل بالأشخاص خارج التنظيم متل الموردين والمستهلكين 
والمستشرين وإقامة علاقة جيدة معهمء أي يجب الاتصال بالبيئة 
الخارجية عن التتظيم ومحاولة وضع توازن بين التنظيم والبيئة 
الخارجية؛ وهذا ما يقصد به التوازن الئنظيمي. 

3) فهم تفسيات الموظفين وقياس مدى تقبلهم للأوامر من الرؤساء مع مراعاة 
أن تكون: 

- هذه الأوامر واضحة لهم. 
- وأن تتوافق هذه الأوامر مع أهداف التنظيم وأهدافهم. 
- وأن تخدم هذه الأوامر مصالحهم. 


ملاحظة هامة: يجب التركيز على تسلسل الوظائف الإدارية وترتيب الهرم 
الوظيفي الإدارة العليا (رئاسة مجلس الإدارة)» ثم الإدارة الوسطى (الإدارة العامة 
والإدارة المالية)ء ثم الإدارة التنفيذية (الإشر افيةء السفلى). 


أنواع الإدارات الدولية والعالمية وأجزائها: 
1 - إدارة الأعمال الدولية. 
2-- إدارة نظم .المعلومات الإدارية. 
3 - إدارة الوقت. 
4 - إدارة المعرفة. 
5 - إدارة الأفراد 
6- إدارة الأعمال. 
7 - إدارة المكاتب. 
8 - إدارة المشتريات 
9- إدارة المخازن. 
0 - إدارة الإنتاج. 


1- إدارة العمليات. 

2 - إدارة الدولة. 

3 - الإدارة السياسية. 

14- إدارة القرارات. 

5 - الإدارة بالأهداف. 

16 - الإدارة بالإستثناء. 

7 - الإدارة الموقفية. 

8 - إدارة شؤون الموظفين. 
19 - الإدارة المحاسبية. 

0 - الإدارة المالية. 

1- إدارة الفروع. 

22- إدارة المشكلات الإدارية. 
3 - إدارة بحوث العمليات الإدارية. 
4- إدارة الموارد البشرية. 
25- الإدارة المالية. 

6- الإدارة الحديثة. 

7- الإدارة المعاصرة. 
8- الإدارة التربوية. 

0- الإدارة المدرسية. 

1- الإدارة الصفية. 

2- الإدارة التعليمية. 

3- الإدارة الجامعية. 

34- الإدارة العامة. 

5- الإدارة الإستراتيجية. 
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6- الإدارة التسويقية. 

7- الإدارة المكتبية. 

8- الإدارة المحلية. 

39- الإدارة الدولية. 

40- الإدارة الرقابية. 

1- الإدارة العلمية. 

42- الإدلرة الخدمية. 

43- إدارة المنشآت الإنتاجية. 
44- إدارة المصانع. 

5- إدارة المئشآت الخدمية. 
46- إدارة الوزارات الحكومية. 
7- إدارة الهينات السياسية. 
48- إدارة الأزمات الإقتصادية. 
9- إدارة الأزمات المالية. 
0- إدارة القوى العاملة. 
1- إدارة الإقتصاد القومي. 
52- إدارة الإقتصاد المحلي. 
3- إدارة الإقتصاد العالمي. 
4- إدارة التسويق المحلي. 
5- إدارة التسويق العالمي- 
6- إدارة الإعلام. 

7- إدارة المواصلات. 
8- إدارة النقل المحلي- 
9- إدارة النقل العالمي. 


60- إدارة المؤسسات التجارية. 
1- إدارة النقل العام. 
2- إدارة النقل الخاص. 
3- إدارة الأمن الدولي. 
4- إدارة الأمن المحلي. 
5- إدارة القضاء الأعلى. 
6- إدارة المحاكم القضائية. 
7- إدارة المكاتب الدولية. 
8- إدارة المكاتب العالمية. 
9- إدارة المستشفيات والمنشآت الصحية. 
0- إدارة الفثادق السياحية. 
1- إدارة المطاعم. 
12- الإدارة السياحية. 
3- إدارة المهرجانات الدولية والعالمية. 
4- إدارة المعارض الدولية. 
5- إدارة المنشآث التجارية. 
6- إدارة البنوك والمصارف. 
7-- إدارة المنشآت المهنية. 


فهذه كلها أنواع وأقسام وأجزاء خاصة ومتفرعة من الإدارات العليا والعامة 
وهناك فسروع أخرى وأقسام متعدد لأجزاء وأنواع الإدارات إلا أننا ذكرنا كل ما 
يمكن الإعتماد عليه كإدارات عالمية ودولية في كتابنا هذاء والل الموفق- 
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المنهج العلمي المتبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية: 

إن عملية اختيار توح المنهج العلمي وتحديد إطاره العام في هذا الكتاب يعتمد 
بشكل أساسي على البحوث المكتبية المتاحة والمتوفرة والمنشورة في المؤمسات 
الفكرية ودور النشر والمكتبات العلمية. 

إن نوع البحث والمنهج العلمي الذي قام المؤلف بالاعتماد عليه في هذا 
الكتاب هو البحث المعرفي العلمي المكتبيء حيث أني قمت بالقرآة والمطالعة لكتب 
مستعددة المواضيع ومتنوعة منها إدارية بحثة ومنها علمية ونفسية وتاريخية نظراً 
لعدم وجود كتب متخصصة في موضوع إدارة الأزمات فكان من الضروري بلورة 
الفكرة العلمية هذه وصقل المهارة في تأليف كتاب مختص بإدارة الأزمات من 
ضمن مختلف الكتب والمراجع العلمية والموسوعات الإدارية. 

إن المنهج العلمي المتبع في هذا الكتاب الإداري هو منهج البحوث المكتبية 
حيث أنني اعتمدت على معلومات متاحة ومنشورة ومتوفرة في المكثبات وقد قمت 
بالرجوع إلسى كتب وموسوعات إدارية ومراجع علمية منها على سبيل المثال لا 


1- عبد الكريم قاسم السياغي» مبادئ إدارة الخطر والتأمين» (صنعاء: 
اليمن مركز الأمين للطباعة والتشر والتوزيع» 2008 م) 

ا أكرم عثمان» الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسية» (بيروت» 
لبنان: دار ابن حزمء 2002 م). 

3- عبد الله بن أحمد الأهدل» وسائل البناءء (بيروت» لبنان: دار ابن حزم» 
05 م). 

4- عبد الله بن أحمد الأهدل؛ وسائل الهدمء (بيروثء لبئان: دار ابن خزمء 
05 م). 

5- منيسر شفيق؛ الإستراتيجية والتكتيك في فن علم الحرب من السيف 
والدرع إلى الصاروخ والأنفاق» (الدار العربية للعلوم» 2008 م). 
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6- نجم عبود نجم» إدارة العمليات: الجزء الأول + الجزء الثاني (المملكة 
العربية السعودية» مركز البحوثء معيد الإدارة العامةء 1412 ه) 

7- زيد منير عبوي ويوسف ذيبء الاتجاهات الإدارية الحديثة في العمل 
الجماعي وفريق العمل» (الأردن: دار الخليج للطباعة والنشر والتوزيع» 
7م 

8- جمعة أمين عبد العزيزء خطوات على طريق النهضة (مصر: 
الإسكندرية: دار الدعوة للطباعة والنشر والتوزيع؛ 2005 م). 

9- محمد رفيق المصريء التأمين على الحياة والضمان الاجتماعي» 
(عمان» الأردن: دار زهران للنشر والتوزيعء 1999 م). 

10- محمد عاطق السعيدء صناعة التأمين بين الواقع والمأمول» (مصر» 
الإسكندرية: مؤسسة رؤية للطباعة والنشر» 2006 م) 

1- محمد محمود المكاويء مستقيل البنوك الإسلامية في ظل التعلورات 
الاقتضادية العالمية» (رسالة دكتوراه تطلب من المؤلف في مصرء 
مركز البيع: مؤسسة أبرار في اليمن: صنعاءء 2003 م). 

2- برائدون توروبوف» فن ومهارة التعامل مع الناس» (الرياض: مكتبة 
جریر» 2006م). 

3- وليام كوهين؛ لواء بالقوات الجوية الأمريكيةء فن القيادة» (الرياض: 
مكتبة جرير» 2007م). 

14- كين لانجدون»ء 100 فكرة عظيمة لبناء المشروع الذي تحلم به 
(الرياض: مكتبة جريرء 2006م). 

5- وايتشيل فيكس» من هنا إيدأ إدارة مالك (الدليل الكامل إلى إدارة الشئون 
المالية الشخصية) (الرياض: مكتبة جرير» 2007). 
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6- دافيد اتش بانجر جونيورء دليل إتشاء المشروعات الصغيرة طريقك 
إلى النجاح خطة من عام واحد لرجال الأعمال» (الرياض تمكتبة جرير» 
0007 

7- أندرو ليكيء قلة المال أصل من أصول البلاء» نصائح مارك توين 
للمستثمرين عن المسال والتروةء تعريب وترجمة: معين محمد 
الإمام»[الرياض: مكتبة جريرء 2007م). 

8- والترواسونء لوي باردوء فلاديزلافء فن إدارة المكتب» (جمهورية 
مصر العربية مكتبة دار الفاروق» 2006م). 

9- ریت شارد تشائغ كيفن كيهوء كيف تكون الاجتماعات فعالة» تعريب 
وترجمه: ميساء دياب» (الرياض: مكتبة العبيكانء 2006م). 

0- الأستاذ الدكتور: وشيخ الإسلام المعاصر: عائض بن عبد الله القرني 
كتاب: لا تحزن» عدد صفحات الكتاب (600)» (الرياض: مكتبة 
العبيكان» 2002م). 

1- روجر داوسون» أسرار قوة التفاوض:(الرياض:مكتبة جرير» 2007م). 

22- جريجوري کیشل» باتيشي کیشل» كيف تبدأ مشروعاً وتديره وتحافظ 
عليه (الرياض: مكتبة جريرء الطبعة الثالثة» 2007م). 


وفي خلاصة المنهج العلمي المتبع في إدارة الأعمال الدولية والعالمية يمكننا 
القول: نظراً لأن إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة مهتمة 
بالدراسات الإدارية الحديثة في منظمات الأعمال العالمية وتعمقها في نمو وتطور 
القوانين الحديثة لهذه المنظمات ومعرفة مدى الإتجاهات الحديثة لهذه الشركات 
والمؤس سات الدونية والعالمية من أجل ذلك كان لابد أن تتحدد الأصول العلمية 
لمنهج علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة وفقاً للأصول العلمية 
الثالية: 


علم إدارة الاعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة علم خاص 
وكامل وقائم بذاكه بكل مناهجه في فروع تخصصات علم الإدارة 
الحديثة ووفقاً لأنظمة التجارة الدولية ومنظمات الأعمال العالمية. 

علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة له علاقة تربطه 
يمختلف الإدارات والمجالات الإدارية والتجارية الأخرى إذ لا غنى عن 
علمم إدارة الأعمال الدوللية والعالمية المعاصرة والحديثة في كل 
المؤسسات المالية والشركات الإدارية والتجارية على المستوى العالمي. 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة فرع من قسم 
الدراسات الإدارية والتجارية والإنسانية إذ أنه يعتني بنقديم ومعرفة 
ودراسة التطورات الحديثة في قوانين ومتغيرات الشركات الدولية. 
يعتمد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة على 
أسس وقوانسين تجارية تتوافق مع الأسس والقوانين الدولية مع ضم 
وتكوين فريق إداري وعملي ووظيفي معين مكون من جهرد وكوادر 
بشرية وخبرات إدارية حديثة ومعاصرة. 

تبنسى قواعد علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة 
على وضوح الأهداف والسياسات والخطط والخطوات المتبعة في 
دراسة القواتين والإستراتيجيات الإدارية الحديثة وذلك أثناء تنفيذ 
الأعمال الإدارية على مختلف الأصعدة العالمية والدولية والمحلية. 
يتكون البرنامج النظري والعملسي في علم إدارة الأعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة على نقاط محددة وأرقام واضحة 
وخطوات متتالية وأوامر متبعة قابلة التنفيذ وذلك عند لجتماع موظفين 
وأعضاء وممثلي الإدارات العليا والوسطى والتنفيذية والمالية والبشرية 
لوضسع سياسات وخطط وأهداف مستقبلية خاصة بالتطوير العملي 
والوظيفي والإداري لهذه المؤسسات والشركات العالمية والدولية. 
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الاعتماد على اسس الإقتصادياث العالمية والدولية في منظمات التجارة 
العالمية والدولية مع معرفة قوانين وخطط وطرق وشروط البنك الدولي 
وصندوق النقد الدولي والبنوك العالمية والمؤسسات الحديثة. 

توفير الإمكانيات المالية الكاملة وتوفير المعلومات الكافية وتوفير 
الإمكانيات البشرية والعلمية ذات التخصصات الدقيقة في المجالات 
الإدارية. 

المسرونة في وضع وصياغة وتنفيذ الخطط والإستراتيجيات الإدارية 
العملية الحديئة في منظمات الأعمال الدولية والعالمية وتقبل الأخطاء 
البسيطة التي لم تكن متوقعة الحدوث مع الاستفادة من أخطاء الماضي 
لعدم حسدوث تكرار الأخطاء والإستفادة من التجارب السابقة في 
المنظمات التجارية على المستويات المحلية. 

المعسرفة الستامة لكل معطيات وطرق وقوانين وأهداف وخطط 
وإستراتيجيات وشروط وتطورات التجارة الدولية والعالمية والعمل على 
دراسة وفهم وتحليل هذه التطورات والإقتصاديات المالية والتجارية 
الحديثة. 


. الرسوخ في المحافظة على التوازن بين مختلف الإدارات العلمية 


والعامة والإشرافية والتنفيذية والرقابية مع القيام بعمليات التنسيق 
والتنظيم والترتيب الإداري الحديث. ٠‏ 5 

علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصر ق والحديثة يعمل كنظام 
مفتوح فيؤثر ويتأثر بالبيئة الخارجية والداخلية ويتفاعل مع المحيط الذي 
يعمل به بحساسية شديدة إذ لا يقبل التراجعات أو الأخطاء دون عمل 
إصلاح جذري لها وتغيير للأمور السلبية مع إحداث تطويرات 
وتجديدات وتحديثات للأنظمة والقوانين التجارية والإدارية للشركات 
والمؤسسات الدولية والعالمية. 


3. يعتمد علم إدارة الاعمال بشكل اساسي على استغلال الوقت وتنظيمه 
دون ضسياع للفسرص من بين يديه بلا فائدة مع القيام بتطوير الكوادر 
البشرية وزيادة خبرات المدراء وتنمية الموارد البشرية في منظمات 
وشركات الأعمال الدولية والعالمية. 

4 تقديم كافة البيانات والمعلومات المطلوبة لمتخذي القرارات الإدارية مع 
التوجيه والنصح في حالة تشتت الأفكار لدى الإدارة العليا وإعطاء 
مؤشرات على الطرق الحديثة المستخدمة في منظمات الأعمال الدولية. 


لقد اعستمدت بشكل أساسي في تأليف هذا الكتاب والمختص بموضوع علم 
إدارة الأعمسال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة على عدة كتب إدارية ومراجع 
متعددة منها ما هو مختص في علم الإدارة ومنها ما هو مختص بفروع علوم 
الإدارة ومن بين هذه الكتب الهامة استخرجت واستنتجت كل ما سبق في مواضيع 
علم إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديثة. 


شروط عامة للشركات لتحقق إدارة دولية لأعمالها: 
هناك شروط عامة للشركات وقوانين دولية خاصة بالمؤدسات لتحقق إدارة 
عالمية ومعاصرة وحديثة لأنظمتها ووظائفها وأعمالها ومن هذه الشروط ما يلي: 
«تحديد ومعرفة طبيعة ونوع النشاط الإداري والتجاري في المؤسسة الدولية 
وتحديد ومعرفة ما هو العمل الإداري الواجب القيام به في المنظمة ؟ 
«تحديد ووضع طرق خاصة بالعمل الإداري للمنظمة وتحديد ما هي أهداف 
المنظمة والعمل على رسم سياسات خاصة بالمنظمة؟ 
«تحديد ومعرقة مى يجب إنجاز أعمال المنظمة وتحديد المواعيد بدقة 
ووضع سقف زمني وحد أعلى لإنجاز مهام وتنفيذ أعمال المنظمة ؟ 
«تحديد ومعرفة أين سيتم إنجاز أعمال المنظمة ووضع خريطة جغرافية 
ورسم خطط خاصة بأماكن التنفيذ العملي لمهام وأعمال المنشأة ؟ 
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«تحديد ومعرفة من هو الذي سيقوم بإنجاز أعمال المنظمة ووضع قرارات 
تنفيذية خاصة بتنفيذ الأعمال وتحديد لجان وأقسام عمل خاصة بهذه 
المنظمات ؟ 
«تحديد ومعرفة كسيف سسيتم إنجاز أعمال المنظمة وتحديد الطرق 
والإستراتيجيات الخاصة لتطبيق أعمال المنشأة ؟ 
»دراسة ومعرفة وتحليل ما هي المشاكل الإدارية التي سوف تواجهها 
المنظمة وإيجاد نظام وقائي من هذه المشاكل على المدى البعيد ؟ 
«دراسة ومعرفة وإختيار ما هي الحلول المناسبة لهذه المشاكل في المنظمة 
ووضع عدة بدائل عملية متاحة لحل المشاكل القائمة ؟ 
«تحديد المشكلة وتشخيص المشكلة ومعرفة حجم المشكلة ونوعها ومصدرها 
وطبيعتها وطرق حلها وعلاجها وكيفية التغلب عليها. 
«تحديد الهدف بدقة ووضوح ومعرفة ماهي أهداف المنظمة. 
٠‏ البحث عن البدائل المناسية لحل المشكلات ولاتخاذ القرارات. 
«ثقييم البدائل ووضع عملية مقارنة بين عدة بدائل وعمل دراسة عملية لهذه 
البدائل. 
«اختيار البديل الأمثل والأفضل والأوفر والذي يحقق أسرع حل وبأقصر 
الطرق. 
«تنفيذ الحل الأمثل. 
» المتابعة والمراقبة وإجراء عملية الإصلاح والتغيير في حالة اكتشاف 
الأخطاء والإستفادة من تجارب الماضي. 
«كما أن هناك شروط خاصة بالخطة المستقبلية ليذه الشركات والمؤسسات 
الدولية ومن بين شروط الخطة العالمية ما يلي: 
ه المرونة: يجب على الخطة أن لا تتصف بالجمودء ومن الضروري 
أن تعطي مجال لاتعامل مع المتغيرات الجديدة. 


« الشمول: من الضروري أن تشمل الخطة كل مسئويات الهرم الوظيفي 
وتوضح دور كل مستوى في إنجاز الأهداف العامة للتنظيم. 

« الوضوح: من خصائص الخطة الجيدة الوضوح» فإذا كانت الخطة 
واضحة فإنها تيعث في نفوس للمرؤوسين الإرتياح والطمأنينة 
وتسشجيعهم على العملء أما إذا كانث الأمور غير واضحة ومبهمة 
فإنها تثير في نفوسهم المخاوف والشك وهذا يؤثر على أدائهم 
وإنتاجهم. 

« الواقعية: فيجب على الخطة أن تتميز بالواقعية والعملية. 

» الرسسمية: فعندما تكون الخطة رسمية يصبح تنفيذها ملزماً على كل 
الأطراف المعنية. 

» الإعلان عنها حتى يعرف ويسمع عنها الجميع. 

» التحديد والدقة لكل تفاصيل الخطة. 


الصفات التي يجب أن يتحلى بها سدراء منظمات الأعمال العالمية 


والدولية؛ 


هناك صفات خاصة بالمدراء الذين يقومون بإدارة المنظمات العالمية والدولية 
ونظراً لكثرة الواجبات وكبر حجم المسؤوليات فإن هناك شروط خاصة للمدراء 
الذين يعملون في منظمات المال والأعمال الدولية ومن هذه الصفات والخصائص 


والشروط ما يلي: 
1) عدم التركيز على السلطة الإدارية. 
2) أن لا يكون اتخاذ القرار في يد مدير واحد. 
3) أن يسمح للعاملين في مناقشة سير العمل وإيداء آرائهم. 
4) أن لا يقوم المدير برسم كل شيء وتحديد كل شيء. 


و 


(5 


{6 


(8 


(9 


أن يطلب التنفيذ من العاملين بشكل رسمي في بعض الأحيان وبشكل 
ودي في أحيان أخرى مغايرة- 

الحرص على أن لا تتسم العلاقة بين الرئيس والمرؤوسين بالنفاق وعدم 
الصدق. 

وضع طرق وسياسات للإتصال المرن والفعال السهل بين الإدارة 
العليا والإدارت الأخرى. 

التشجع على الابتكار والإبداع في صفوف العاملين. نظراً لأن الإحتكار 
والسلطوية والديكتاتورية في وضع القراراث إنما يؤدي إلى ردود فعل 
غير حميدة واتقسامات داخل التنظيم مما يعرقل القيادة في تحقيق 


أهدافها وأهداف التنظيم. 
أخذ آراء ووجهات النظر من المرؤوسين؛ حيث ولا بد من المشاركة 
الفعالة للموظفين في صنع القرارات. 


0) الإعتماد الصحيح والصادق والمبني على الثقة بالمرؤوسين والموظفين. 
1) اشتراك العاملين في اتخاذ القرارات. 

2) اشتراك العاملين في عملية التخطيط والتنظيم. 

3) قيام القيادة بتحديد الأهداف. 

14) مشاركة الأوضاع ومناقشة التفاصيل مع العاملين. 

5) الإعتماد في تحقيق أهداف المنشأة على سياسة التأثير وليس على سياسة 


الترهيب والتهديد. 


16) تغليب المصلحة العامة على المصلحة الشخصية. 
7) إعطاء المرؤوسين شعور بالآهمية. 
8) طلب الشورى ثم اتخاذ القرار. 
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ملاحظة هامه: هناك فرق بين مفهوم الديمقراطية ومفهوم الشورى 
فالديمقراطية تعني الحكم للأغلبية أي أن الأغلبية يحق لها أن تسن أو تضع أي 
قوانين بغض النظر عن مصدر هذا القانون والمهم أن الأغلبية توافق عليها. 

أما الشورى فيقصد بها إعطاء الرأي ولكن أن تكون هذه الآراء منبتقة من 
العقيدة الإسلامية وليست حسب آراء غريبة وغير مناسبة للأوضاع. 

ملاحظة هامة: لقد ظهر حديثاً مصطلح يعرف بالإدارة بالأهداف وقد انبثق 
هذا المفهوم ليوجد قاعدة مشتركة بين المدراء داخل التنظيم حيث من المعروف أنه 
عندما توجد أي مشكلة داخل التنظيم ينظر إليها من قبل المدراء كلا من زاويته 
ويعبر عنها بوجهة نظره الخاصة. 

فمدير التسويق يتظر إليها من وجهة نظر تسويقية ومدير الإنتاج ينظر إليه 
من وجهسة نظر إنتاجية ومدير المبيعات من زاويته وهكذا ولذا كان منبع مفهوم 
الإدارة بالأهداف حسيث تقوم الإدارة بوضع المشاكل الإدارية على المدراء وهم 
بدورهم يقومون بالتقاش حولها وتفهم وجهات نظر بعضهم البعض وثم تحديد 
الأهداف والغايات التي يريدون تحقيقها وتوضح مسئولية كل مدير من تحقيق هذه 
الأهداف. 

مما سبق نستطيع أن نعرف الإدارة بالأهداف بأنها تلك العملية الإدارية التي 
تقوم بها الإدارة والتي يساهم فيها الرؤساء والمرؤوسين ويتم فيها تحديد الغايات 
والأهسداف وتوضيح مسؤوليات ووظائف كل مدير من أجل تحقيق الأهداف 
والغايات المرسومة. 

كما أن تطبيق هذا المفهوم يؤدي إلى نتائج إيجابية للرؤساء والمرؤوسين 
على حد سواء فبالنسبة للمرؤوسين يقوم هذا المفهوم ب-: 

1-إعطائهم فكرة عن نوع المشاكل التي تواجه التنظيم وهذا يزيد من 

حماسهم ورغبتهم في وجود حلول لهذه المشاكل. 


َس 


2-كما ان هذا المفهوم يعطي المرؤوسين إحساس وشعور بالاهمية والتقدير 
والاحترام لذواتهم. 

3-كما يقوم هذا المفهوم بتقديم واجبات ووظائف جديدة لحل هذه المشاكل 
المملروحة وهذا بدوره يؤشر على الأعمال الروتينية التي يقوم بها 
المرؤوسين والتي غالباً تزيد من للشعور بالملل لديهم. 


أما بالنسبة للرؤساء والمدراء فالنتائج الإيجابية تتمثل في: 

1- اكتشاف الكفاءات والخبرات الإدارية داخل التنظيم. 

2-المساعدة في الابتكار والإبداع لدى المرؤوسين وهذا بدوره يؤدي إلى 
زيادة الإنتاج وتحسين نوعيته. 

3-تخفيف في حدة المعارضة وخاصة في أوساط التنظيمات غير الرسمية. 


وإجمالاً فإن هناك صفاث عامة يجب على مدراء المنظمات الإتضاف بها 
ومن هذه الصفات ما يلي: 

1-الصبر: فمن المتفق عليه أن المدير عليه أعمال وواجبات ووظائف كثيرة 
إضافة إلى الالتزامات المكلف بها فهذا يحتاج إلى صبر وقد قال الله تعالى: 

(ياأيها الذين آمنوا استعينوا بالصبر والصلاة إن الله مع الصابرين) (آية 
3 سور البقرة). 

وقال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا اصبروا وصابروا ورابطوا واتقوا الله 
لعلكم تفلحون) (آية 200 سورة آل عمران). 

2- الشكر: فالمديسر يحتاج إلى الشكر والتقدير دائماً وكذلك يقوم المدير 
بممارسة عملية الشكر والثناء إلى من أحسن إليه فقد قال الله تعالى: (يا أيها الذين 
آمنوا كلوا من طيبات ما رزقناكم واشكروا لله إن كنتم إياه تعبدون) (آية 172 
سورة البقرة). 
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3- الإحسسان للاخسرين: فالمدير دائما يسعى اتقديم الإحسان للآخرين 
ومساعدتهم قال الله تعاللى: (إن الله يأمر بالعدل والإحسان وإيتاءي ذي القربى 
وينهى عن الفحشاء والمنكر والبغي يعظكم لعلكم تذكرون ) (آية 90 سورة النحل). 

4- الكلام الطيب: فالمدير هو يحاجة ماسة للكلام الجميل والحسن والطيب مع 
الآخرين من الموظفين أو غيرهم سواءٌ خارج المنظمة الإدارية أو حتى داخل مكتيه 
قال الله تعالى: (وقل لعبادي يقولوا التي هي أحسن إن الشيطان ينزغ بينهم إن 
الشيطان كان للإنسان عدوا مبيناً) (آية 53 سورة الإسراء) 

5- العفو والصفح: فمن أخلاق المدير الهامة أن يعفوا عن الزلات ويتسامح 
وينسى الأخطاء الصادرة من الآخرين معه إذا بدر الاعتذار منهم إن كانوا مخطئين 
قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا إن من أزواجكم وأولادكم عدواً لكم فاحذروهم 
وإن تعفوا وتصفحوا وتغفروا فإن الله غفور رحيم) (آية 14 سورة التغابن). 

6- الصدق: فمن أهم الصفات والأخلاق الواجب توفرها في كل موظف هي 
الصدق في التعامل والصدق مع الآخرين والصدق في للكلام قال الله تعالى: (يا أيها 
الذين آمنوا اتقوا الله وكونوا مع الصادقين) (آية 119سورة التوبة) 

7- إصلاح الأخطاء والمبادرة في الإصلاح بين الآخرين: قال الله تعالى: (لا 
خير في كثير من نجواهم إلا من أمر بصدقة أو معروف أو إصلاح بين الناس ومن 
يفعل ذلك ابتغاء مرضات الله فسوف نؤتيه أجراً عظيماً) (آية 114 سورة النساء)- 

8-أداء الأمانة: فمن المهمات الإدارية والمصاحبة للأخلاق الإدارية القيام 
بتوصيل الأمانات وأدائها على أكمل وجه دون نقص أو غش فقد قال الله تعالى: 
(إن الله يأمركم أن تسؤدوا الأمانات إلى أهلها وإذا حكمتم بين الناس أن تحكموا 
بالعدل إن الله نعمًا يعظكم به إن الله كان سميعاً بصير]) (آية 58 سورة النساء). 

9- الاجتماع والإتحاد وعدم التفرق: فمن المتفق عليه أن المدير يجب أن 
تكون علاقته قوية بالموظفين فيتحد معهم ويتفق مع الآخرين ولا يختلف وينتقد نقداً 
سلبياً بل يسدد ويقارب ما استطاع إلى ذلك سبيلا كال الله تعالى: (واعتصموا بحبل 


الله جميعا ولا تفرقوا) (اية 103 سورة ال عمران) وقال الله تعالى: (واطيعوا الله 
ورسوله ولا تنازعوا فتفشلوا وتذهب ريحكم واصبروا إن الله مع الصابرين) (آية 
46 سورة الأنفال). 

10- التشاور والمسشاورة وعقد مجلس للشورى داخل المؤسسة الإدارية 
التشاور مع الموظفين وأخذ آرائهم ومراجعة الأمور والقرارات الإدارية معهم قال 
الله تعالى: (وأمرهم شورى بينهم) (آية 38 سورة الشورى) وقال الله تعالى مخاطباً 
نبيه العظيم محمد صلى الله عليه وسام يبين كيف يتعامل مع أصحابه المسلمين 
(وشاورهم في الأمر) (آية 159 سورة آل عمران). 

1- العسدل: فمن الأمور الهامة في الحياة العملية والوظيفية هي العدل قال 
الله تعالى: (وأقسطوا إن الله يحب المقسطين) (آية 9 سورة الحجرات) وقال الله 
تعالى: (إن الله يأمر بالعدل) (آية 90 سورة النحل). 

2- الوفاء بالوعود والعهود والمواثيق والصدق في كتابة وإمضاء العقود 
الإدارية قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا أوفوا بالعقود) (آية 1 سورة المائدة). 

3- التعاون على العمل الجاد المثمر والتعاون على الخير: قال الله تعالى: 
(وتعاونوا على البر والتقوى ولا تعاونوا على الإثم والعدوان) (آية 2سورة المائدة) 

4- التواضع: فمن الصفات الحميدة التي يجب توفرها في المدير. والرئيس 
والأمير والوزير هي التواضع قال الله تعالى موضحاً وصية الرجل الحكيم لقمان 
لابسنه: (و لا تصعر خدك للناس ولا تمش في الأرض مرحاً إن الله لا يحب كل 
مختال فخور) (آية 18 سورة لقمان). 

5- عدم التدخل في شؤون الآخرين وعدم السؤال عن أمور لا تهم السائل 
وترك الفضول قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تسألوا عن أشياء إن تبد لكم 
تسؤكم) (آية 101 سورة المائدة) وقال الله تعالى: يا أيها الذين آمنوا عليكم أنفسكم 
لا بضركم من ضل إذا اهتديتم) (آية 105 سورة المائدة). 
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6- اخذ الآمور بجدية وترك اللعب والتسويف والبعد عن الاستهتار قال 
الله تعالسى موجهاً كلامه إلى بيه الكريم يحيى عليه الصلاة والسلام؛ يا يحيى خذ 
الكتاب بقوة وآتيناه الحكم صبياً) (آية 12: سورة مريم). 

7- الإعراض عن المنتقدين نقداً هداماً وتجاهل الحاسدين ونيذ من يخرب 
عليك العمل الإداري قال الله تعالسى: (خذ العفو وأمر بالعرف وأعرض عن 
الجاهلين) (آية 199 سوزة الأعراف)ء وقال الله تعالى مخاطباً نبيه محمد صلى الله 
عليه وسلم: (واص بر على ما يقولون واهجرهم هجراً جميلا) (آية 10 سورة 
المزمل). 

8- العلم وزيادة المعرفة فلابد أن يكون المدير ملماً بكثير من المعلومات 
التي تساعده على مواجهة الأزمات قال الله تعالى: (لتعلموا عدد السئين والحساب) 
(آية 5 سورة يسوتس) وقال الله تعالى: (قل هل يستوي الذين يعلمون والذين لا 
يعلمون) (آية 9 سورة الزمر). 

9- الكرم والإيثار والبذل والعطاء فإن من أهم صفات المدراء والقادة 
الكرم المالي والمساعدة المالية والدعم المعنوي: قال الله تعالى: (ويؤثرون على 
أنفسهم واو كان بهم خصاصة ومن يوق شح نفسه فأولآئك هم المفلحون) (آية 9 
سورة الحشر) 

0- الرحمة والمودة والرفق والمحبة: قال الله تعالى: (وجعل بينكم مودة 
ورحمة) (آية 21 سورة الروم) وقد قال الله تعالى (وما أرسلناك إلا رحمة 
للعالمين) (آية 107 سورة الأنبياء). 

1- الشجاعة: قال الله تعالى (ومن يعمل من الصالحات وهو مؤمن فلا 
يخاف ظلماً ولا هضماً) (آية 112 سورة طه) وقال الله تعالى: (ومن يؤمن بربه فلا 
يخاف بخساً ولا رهقا) (آية 13 سورة الجن). 

2-- عدم شهادة الزور والبعد عن الكذب ونبذ كثرة الحلف بغير سبب قال 
الله تعالى: (والذين لا يشهدون الزور) (آية 72 سورة الفرقان). 
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3- التثبت من الامور وعدم الاستعجال في الحكم على الأشخاص او على 
المسائل الإدارية: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا إن جاءكم فاسق بنبأ قتبينوا أن 
تصيبوا قوماً بجهالة قتصبحو! على ما فعلتم نادمين) (آية 6 سورة الحجرات). 

4-- عدم الإسراف أو التبذير في الموارد المالية المتاحة قال الله تعالى: 
(ولا تسرفوا إنه لا يحب المسرفين) (آية 31 سورة الأعراف) وقال الله تعالى: (إن 
المبذرين كانوا إخوان الشياطين) (آية 27 سورة الإسراء ). 

5- القوة والسلامة الجسدية لأن من أهم صفات المدير أن يكون نشيطاً 
عاملاً مجداً مجتهداً في عمله الإداري نظيفاً طاهراً مهتماً بهندامه ومظهره ايجلب 
محبة الناس وعطفهم واحترامهم: قال الله ثعالى: حاكياً القصة عن المرأة التي 
أرادت الزواج بنبي الله موسى عليه السلام (قالت يا أبت استأجره إن خير من 
استأجرت القوي الأمين) (آية 26 سورة القصص). وقال الله تعالى: (يا بني آدم 
خذوا زينتكم عند كل مسجد وكلوا واشربوا ولا تسرفوا) (آية 31 سورة الأعراف). 

26- عسدم رفع الصوت بالصياح والصريخ على التاس فالمدير بطبيعته 
هادئ الطباع معتدل للمزاج لا يغضب ولا يصرخ ولا يزعج الآخرين: قال الله 
تعالى حاكياً وصية لقمان الحكيم لابنه: (واغضض من صوتك إن ألكر الأصوات 
لصوت الحمير) (آية 19 سورة لقمان). 

7- إفشاء السلام فالسلام على الآخرين دليل سلامة القلب من الحسد 
إضافة إلى أن إفشاء السلام من الرجل ذو المقام الرفيع كالمدير أو الوزير على من 
يلقى سيجلب له محبة الآخرين: قال الله تعالى حاكيا قصة نبيه إبراهيم عليه الصلاة 
والسلام لما دخل عليه ضيوفاً: (إذ دخلوا عليه فقالوا سلاماً قال سلامٌ) (آية 25 
سورة الذاريات). 

8- عدم الاعتداء على أحد: قال الله تعالى: (ولا تعتدوا إن الله لا يحب 
المعتدين) (آية 178 سورة البقرة). 
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9- عدم اخذ اموال الناس بغير حق: قال الله تعالى: (ولا تأكلوا اموالكم 
بينكم بالباطل وتدلوا بها إلى الحكام لتأكلوا فريقاً من أموال للناس بالإثم وأنتم 
تعلمون) (آبة 188 سورة البقرة). وقال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تأكلوا 
أموالكم بيستكم بالباطل إلا أن تكون تجارة عن تراض منكم) (آية 29 سورة 
النساء). 

0- عدم المن والامتنان والأذى: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا 
تبطلوا صدقاتكم بالمن والأذى) (آية 264 سورة البقرة)- 

31- عدم التكبر: قال الله تعالى عن نفسه: (إنه لا يحب المستكبرين) (آية 
3 سورة النحل) وقال الله تعالى: فلبئس مثوى المتكبرين) (آية 29سورة النحل) 

2- عدم التقليد الأعمى في الأمور الخاطئة بل الإبداع والابتكار والتجديد 
ونبذ التخلف الفكري: قال الله تعالى: (أفلم يتبروا القول أم جاءهم مالم يأت أبائهم 
الأولين ؟) (آية 68 سورة المؤمنون). 

3- عدم الظن السيئ بالآخرين فالمدير يترقع عن الصغائر ولا يدور 
سفاسف الأمور: قال الله تعالى: يا أيها الذين آمنوا اجتنبوا كثيراً من الظن إن بعض 
الظن إثم) (آية 12 سورة الحجرات). 

4- عدم خيانة الأمانات: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تخونوا ان 
والرسول وتخودوا أماناتكم وأنتم تعلمون) (آية 27 سورة الأنفال). 

5- عسدم الاستبداد بالسرأي وترك التسلط على الآخرين: قال الله تعالى 
مسوبخاً عدوه فرعون وحاكياً قصته للاتعاظ والاعتبار منها: (قال فرعون ما أريكم 
إلا ما أرى وما أهديكم إلا سبيل الرشاد) وكلنا يعرف ما آل إليه مصير فرعون؟ 
(آية 29 سورة غافر). 

6- عدم القول بدون عمل أو تطبيق بل التنظير مع التطبيق: قال الله 
تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لم تقولون ما لا تفعلون * كبر مقتاً عند الله أن تفولوا ما 
لا تفعلون) (آية 3+2 سورة الصف). 
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كتب ومصنضات خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية: 
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عبد الكريم قاسم السياغي» مبادئ إدارة الخطر والتأمين؛ (صنعاء: 
اليمن مركز الأمين للطباعة والنشر والتوزيع» 2008 م). 

أكرم عشانء الخطوات المثيرة لإدارة الضغوط النفسيةء (بيروت» 
لبنان: دار ابن حزم» 2002 م). 

عبد الله بن أحمد الأهدل؛ وسائل البناء» (بيروت» لبنان: دار ابن حزمء 
5 م(- 

عبد الله بن أحمد الأهدلء وسائل الهدمء (بيروت» لبنان: دار ابن حزمء 
05 م). 

منيسر شفيق» الإستراتيجية والتكتيك في فن علم الحرب من السيفه 
والدرع إلى الصاروخ والأنفاق» (الدار العربية للعلوم؛ 2008 م). 
نجم عبود نجم» إدارة العمليات» الجزء الأول + الجزء الثاني (المملكة 
العربية السعودية» مركز اليحوثء؛ معهد الإدارة العامة» 1412 ه). 
زيد منير عبوي ويوسف ذيبء الاتجاهات الإدارية الحديثة في العمل 
الجماعي وفريق العمل» (الأردن: دار الخليج للطباعة والنشر والتوزيع» 
0007م 

جمعة أمين عبد العزيزء خطوات على طريق النهضة (مصر: 
الإسكندرية: دار الدعوة للطباعة والنشر والثوزيعء 2005 م). 

محمد رفيق المسصريء التأمين على الحياة والضمان الاجتماعيء 
(عمان؛ الأردن: دار زهران للنشر والتوزيعء 1999 م). 

محمد عاطف السعيدء صناعة التأمين بين الواقع والمأمول» (مصرء 
الإسكندرية: مؤسسة رؤية للطباعة والنشرء 2006 م) 


1- محمد محمود المكاويء مستقبل البنوك الإسلامية في ظل التطورات 
الاققصادية العالميةء إرسالة دكتوراه تطلب من المؤلف في مصرء 
مركز البيع: مؤسسة أبرار في اليمن: صنعاء: 2003 م). 

12- براندون توروبوف» فن ومهارة التعامل مع الناس» (الرياض: مكتبة 
جريرء 2006م). 

3- وليام كوهين» لواء بالقوات الجوية الأمريكيةء فن القيادة» (الرياض: 
مكتبة جرير» 2007). 

14- كين لانجدون» 100 فكرة عظيمة لبناء المشروع الذي تحلم به, 
(الرياض: مكتبة جرير» 2006م). 

5- وايتشيل فيكسء من هنا إيدأ إدارة مالك (الدليل الكامل إلى إدارة الشئون 
المالية الشخصية) (الرياض: مكتبة جريرء 2007م). 

6- دافيد أتش بانجر جوئيور؛ دليل إنشاء المشروعات الصغيرةء طريقك 
إلى النجاح خطة من عام واحذ لرجال الأعمال» (الرياض:مكتبة جرير» 
0007 

7- أندرو ليكيء قلة المال أصل من أصول البلاء؛ نصائح مارك توين 
للمسستثمرين عن المسال والثروة تعريب وترجمة: معين محمد 
الإمام»(الرياض: مكتبة جرير» 2007م). 

18- والترواسونء لوي باردوء فلاديزلاف» فن إدارة المكتب» (جمهورية 
مصر العربية مكتبة دار الفاروق؛ 2006م). 

19- ريتشارد تشانغ كيفن كيهوء كيف تكون الاجتماعات فعالة؛ تعريب 
وترجمه: ميساء دياب» (الرياض: مكتبة العبيكان» 2006م). 

0- الأستاذ الدكتور: وشيخ الإسلام المعاصر: عائض بن عبد الله القرني 
كتاب: لا تحزنء عند صفحات الكتاب (600)» (الرياض: مكتبة 
العبيكان» 2002م). 


21- روجر داوسون» اسرار قوة التفاوض»(الرياض :مكتبة جريرء 2007م). 

2- جريجوري كيشلء باتيشي کیشل» كيف تبدأ مشروعاً وتديره وتحافظ 
عليه» (الرياض: مكتبة جريرء الطبعة الثالثة» 2007م)- 

3- عبد الخالق باعلوي» مبادئ بحوث التسويق»(صنعاءء إليمن: مركز 
الأمين للطباعة والنشر والتوزيعء 2007 م) 

24- نائل حافظ العواملة؛ أساليب البحث العلمي؛ الأسس النظرية وتطبيقاتها 
في الإدارةء الأردنءعمّان: 1995م) 

5- محمد عبيدات ومحمد أبو نصار وعقلة مبيضين؛ منهجية البحث 
العلمسي» القواعد والمراحل والتطبيقات» (الأردن: عمّان؛ دار وائل 
النشر 1997 م). 

6- مدحت أبو النصرء أساسيات علم ومهنة الإدارةء (مصر القاهرة: دار 
السلام للطباعة والنشرء الطبعة الأولى» 2007). 

7- محمد نبيل كاظم» كيف تحدد أهدافك على طريق نجاحك؛ (مصر 
القاهرة: دار السلام للطباعة والنشرء الطبعة الثانية» 2007 م). 

8- محمد أحمد عبد الجوادء إدارة ضغوط العمل والحياة (طنطا؛ مصرء 
دار البشير للثقافة والعلوم ودار الأنداس الخضراء؛ الطبعة الأولى 
0002 

29- يشير البرغوثيء نجومية القيادة في الاجتماعات: كيف تخطط للاجتماع 
وتقوده ؟؛ (الأردن - عمّان: دار زهران النشر؛ 2000م). 

0- فوزي محمد طليل» فحو نهضة أمةء كيف نفكر إستراتيجياً؟ (الهرم: 
مصرء مركز الإعلام العربي؛ الطبعة الأولى» 1997 م). 

1- سنان غالب رضوان المرهضيء إدارة المنشات المتخصصة مع مدخل 
عام لإدارة المنظمات الخدميةء إدارة البنوك والفنادق والمستشفيات: 
(اليمن» صنعاء: مركز الأمين للنشر والتوزيع» 2004 م)- 


2- عبد الله السنفيء منصور العريقيء الإدارة (اليمن صنعاء؛ مركز 
الأمين للنشر والتوزيع: 2006 م). 

3- الدكتور فؤاد المخلاقيء إدارة التأمين والخطرء (اليمن» صنعاء: مركز 
الأمين للنشر والتوزيع في الجامعة اليمنيةء كلية الإدارة والاقتصادء 
06م 

4- لندا ل. دافيدوف» مدخل إلى علم النفس: ترجمة: سيد الطواب ومحمود 
عمر ونجيب خزامء (الولايات المتحدة الأمريكية؛ دار ماكجروهيل 
للنشرء بالتعاون مع المكتبة الأكاديمية في القاهرةء مصرء 1980 م). 

5“ محمد سرور حكمت الحريري» إدارة المكاتب ومهارات السكرتارية 
التنفيذية الفعالة والمتقدمةء كتاب علمي غير منشورء (الجمهورية 
اليمنية - مدينة صنعاء). 

6- محمد سرور حكمت الحريري» قواعد علم البرمجة اللغوية العصبية 
ومهارات التفكير الإبداعي والنقدي والإبتكاريء كتاب علمي غير 
منشورء (الجمهورية اليمنية - مدينة صنعاء). 

7- محمد سرور الحريريء إدارة الأزمات وإستراتيجيات القضاء على 
الأزمات الإقتصادية والمالية والإدارية» بحث علمي غير منشورء 
009 (صنعاء - اليمن). 

8- محمد سرور حكمت الحريريء إدارة الأعمال الدولية والعالمية 
المعاصرة والحديثة» كتاب علمي غير منشور: 2010 (صنعاء - 
اليمن). 

39- د / قحطان العبدليء د / بشير العلاق» التسويق ومبادئ التسويق؛ كتاب 
جامعي» (طبع في عالم الكتب الحديث ودار زهران للنشر - الأردن - 
002 


40- د/ محمد فريد الصحنء د/ طارق احمدء إدارة التسويق؛ دار الفكر 
الجامعيء (مصر - الإسكندرية؛ 2006م.) 

1-د/ محمد الصيرفيء الإستراتيجيات التسويقية؛ مكتبة الوفاء الجامعية 
القانونية» مصر - الإسكندرية - 2009. 

2- د / فتحي الرواشيبيء الإقتصاد والسوق» (مؤسسة طيبة - القاهرة - 
مصر - 2008 م). 

3- دم طه أحمد عبيد» مشكلات التسويق السياحي» (المكتب الجامعي 
الحديث)ء (مصر - القاهرة) - 2008 م. 

44- كستاب: مداخل التسويق المتقدم للدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (مكتب مرام للطباعة والنشر) عام (1999م). 

5- الدليل العلمي للتسويق: لمؤلفه ثابت زهير طبع في (الشركة العربية 
للإعلام) في القاهرة عام (1993 م)- 

6- إدارة التسويق: لمؤلفه أبو سعيد الديوجي طبع في (دار الكتب للطباعة 
والنشر) عام 1987. 

7- إدارة التسسويق: لمؤلفه الدكتور عبد الفتاح محمد سعيد طبع في (الدار 
الجامعية بالقاهرة عام 1987م). 

8- إستراتيجيات التسويق: لمؤلفه الدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع 
في (دار الحامد) بعمان (عام 2002). 

9- مبادئ التسريق:لمؤلفه عمر وصفي طبع في (دار زهران) للنشر في 
(عمان) عام 1994 م. 

0- الدراسات الحديثة في إدارة التسويق: لمؤلفه محمد سرور الحريري» 
كتاب علمي غير منشورء أطروحة علميةء في الجمهورية اليمنية» 
(بكلية الإدارة والإقتصاد)ء (صنعاء)؛ تطلب من مؤلف هذا الكتاب 
وضعت عام (2008). 


1- الاصول العلمية للتسويق والبيع والإعلان: لمؤلفه الدكتور نبيل النجار 
طبع في (الإسكتدرية) عام (1991م). 

2- إدارة التسسويق: لمؤلفه الدكثور قحطان العبدلي طبع (في دار زهران) 
بعمان عام 1999م. 

3- مبادئ التسويق: لمؤلفه الدكتور محمد صالح المؤذن طبع في (دار 
الثقافة للنشر) بعمان عام 1999م 

54- مبادئ التسسويق: ل: د/ بيان حرب (طبع في: دار ومكتبة ومؤسسة 
الوراق للنشر والتوزيع) في المملكة الأردنية الهاشمية في (مدينة 
عمان) عام 1999م. 

5- إدارة التسويق: للدكتور محمود صادق» طبع في دار النهضة في مصر 


عام (1979م). 
6- التسويق الفعال: للدكتور محيي الدين الأزهري طبع (في مصر بدار 
الفكر) عام 1995م. 


7- كتاب: نظريات دراسة سلوكيات المستهلك في الأسواق وأثر ذلك على 
الأسواق المحلية والدوليةء لمؤلفه: محمد سرور الحريري» بحث علمي 
غيسر منشورء وضع عام 2009 مء يطلب من مؤلف هذا الكتاب» 
الجمهورية اليمنيةء دراسة علميةء (كلية الإدارة والإقتصاد)؛ (قسم إدارة 
الأعمال)» (مدينة صنعاء). 

8- الإدارة الماليةء وأساسيات الإدارة المالية» للدكثور جميل أحمد توفيق» 
طبع في بيروت» لبنانء دار النهضة العربية 1984م. 

9- الدكتور محمد صالح الحناويء أدوات التحليل والتخطيط في الإدارة 
المالية» طبع في مصرء بدار الجامعات المصرية عام 1982م 

0- الدكتور منير صالح هنديء الإدارة الماليةء مدخل تحليليء طبع في 
الإسكندرية بمصرء بالمكتب العربي الحديث عام 1989م. 
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مصطلحات علمية خاصة بالإدارة وإدارة الأعمال الدولية والعالمية 
business MANAGEMENT -1‏ إدارة الأعمال. 
:business administration - 2‏ إدارة الأعمال. 
emerge - 3‏ شدة طارئ» أزمة. 
4 - ودهدممة: أزمة» ضرورة. 
5 - رموااممم: مشكلة» معضلة. 
:cntastrophe - 6‏ مصيبة. 
7 - معاوووال: محنة. 
8 - بإندحواد: مشكلة: كارثة. 
9 - وعووه1: خسائر. 
‘weakness - 0‏ عجز. 
:feebleness - 1‏ نقص. 
2 - بإانازطهمة: قصور. 
13 - ومون وددته: أزمة قوية. 
14 - فنقط ومونت: أزمة صعبة. 
5 - مبوع: خطير. 
6 ¬ 05ا5610: حرج. 
important ~ 17‏ مهم. 
calamity - 8‏ نكبة. 
19 - عماوووال: شدة. 
:catastrophe - 0‏ أزمة» نكبة. 
1 - موده : فاجعة» كارثة. 
suddenly ~ 22‏ مفاجأة: فجأة. 
3 - yاdعmexpeet:‏ بشكل غير متوقع. 


24 - عدنءعطندج: أجتماع معين. 

:meeting - 5‏ لقاء. 

6 - «ونادع»وومن: اتفاقية أجريت في مؤتمر. 
7 - مه انهیار. 

28 - عومهاامن: خسارة» فقدان. 

9 - نمام: مؤامرة. 

:conspiraey - 0‏ مؤامرة خداع. 

1 ¬ ehemeو:‏ تدبير مكيدة. 

2 - ومناةلصتاه1: مؤسسة. 

3 - ishmentاestab:‏ مجموعة قوانين لمؤسسة ما. 
34 ¬ وهوعومجة: جهاز عمل. 

5 - 6ث#دوواقاة: إحراج شديدء وقوع في مأزق. 
:predicament - 6‏ مأزق معين. 

7 - تإنمودن: مأساةء حدث مأساوي. 

:creation - 8‏ إبداع. 

9 - ityاorigina:‏ أصالة الإبداع. 

:exvitement - 0‏ حدث مثير. 

:deeption - 41‏ خداع. 

42 - إأعمهل: المخادعة. 

43 - icityاdup:‏ مكر . 

44 - عاونه: غدر وخيائة. 

45 - onناeنtrوە:‏ تخريب» تدمير. 

46 - لسع اايو: دمارء هدم. 

rnin - 7‏ اp:‏ تخطيط. 


8 - طءاعkء:‏ خطةء رسم تخطيطي. 

of planning - 9‏ عاتععاد: سلسلة متصلة من التخطيط. 
:panie - 0‏ رعب. 

:scare - 51‏ فز ع› هلع. 

:effort - 2‏ جهد عملي. 

3 - )مدع )ع: محاولة اعتداء. 

4 ¬ 006005: مر هق؛ مجهد. 

5 - وودلوت: يسبب قضية. 

6 - عivامص:‏ محرك الفكرة الرئيسية. 

:developments -- 7‏ تطورات ومستجدات الأحداث والأمور. 
8 -- eاimp0ssib:‏ مستحيل. 

9 -- ووعاعمدط: اليأس والاستحالة. 

60 - اال دین» قرض. 

0 - باناطهن1: مسؤولية قانونية لعدم الوفاء بالدين أو القرض. 
1 - «4ه1: قرض» استدانة. 

2 - معبزاول: تسليم أو تسديد. 

3 - أعوراك: توجيه مباشر. 

4 - ع1ناءو: سداد الدين. 

5 -- نإنامناة: فحص وتقدير. 

6 - ومنتهرماديت: استکشاف» استطلاع. 

7 - ومتاععهمه: إصلاح الأوضاع. 

renovation - 8‏ تجديد. 

9 - لوبوعمعم: إعادة تجديد. 


80 - ررووم؟: تجسس. 


1 - وماتودة: تطلع واستماع ومراقبة. 

82 - د نغھنلھام: انتقام. 

:t0 seize or take the opportunity ¬ 83‏ انتهاز الفرصىة. 
إنقاد وتخليسن ومساعدة. 

intelligence ~ 85‏ نذكاء. 

:intelligen ee - 86‏ استخبارات. 


eleven - 7‏ براعةء دهاء. 


liverance - 84 





mei -8‏ صەه: برنامج تجاري. 

89 - برعدعوة: وكالة مكتب تجاري. 

:treatment - 0‏ معاملة مالية. 

intercourse - 1‏ تعامل و إقامة علاقة. 
2 - اموم: معاهدة دولية. 

e4 - 3‏ ااەمصo:‏ إجبار؛ اضطرار. 

[nura - 94‏ شركة تأمين. 

5 -- uraneeووه؛‏ معاهدة تأمين وسلامة. 
guarantee - 96‏ كفالة» ضمان. 

competition ~ 7‏ تتافس. 

8 - رونهاهءز: الحسد التنافسي. 

99 - مdمu:‏ حل المشكلة. 

:dministrator = 0‏ المدير. 

retin - 1‏ ردة فعل انعكاسية. 
2 ¬ إمعسصطوعن: معالجة المعاملة. 
3 - ودنادعط: معالجة المشكلة. 

4 - ومنعدعنعديت: معاناة وآلام الأزمة. 
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- اگم أرباح: قوائد. 


6 - ممعزويم: مشروع عمل. 
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- ورمعرامة: مخطط. 


8 - عدنامه5نك: انضباط في نظام التدريب. 


:system work -‏ نظام عمل. 
- رأسوما: تحقيق بواسطة الاستجواب. 





tenationai business adıministration -1‏ إدارة الأعمال الدولية 
business administration ~1 12‏ دمقهدناهطماع إدارة الأعمال العالمية 
modern management -113‏ الإدارة الحديتة. 


14 





contemporary management:‏ الإدارة المعاصرة. 


international management: 1 15‏ الإدارة الدولية. 
evolution , development ~1116‏ : تطورء تطوير. 


الإطار العام لأسس ومرتكزات إدارة الأعمال الدولية والعالمية: 
هناك 10 محددات لهذا الإطار وهي على النحو التالية 


31 
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اهتمام إدارة الأعمال الدولية والعالمية المعاصرة والحديتة بدراسة بيئة 
منظمات الأعمال الدولية والعالمية. 

التعمق في تحليل شروط وقوانين الشركات والمؤسسات الدولية 
المعاصرة والحديثة. 

دراسة مواصفات وخطط وأهداف الشركات والمؤسسات والمنظمات 
العالمية والدولية. 

معرفة خصائص الإستثمار العالمي والخارجي والدولي. 

تقسيم أنشطة ووظاتف ومهام وأعمال وفعاليات منظمات الأعمال 
الدولية إلى فروع تجارية ومالية وإدارية وتنظيمية. 


اع 
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تحديد ومعرفة ودراسة وتحليل إستراتيجيات إدارة الاعمال الدولية 
والعالمية المعاصرة والحديثة. 

دراسة وتحليل الإتفاقيات الدولية والعقود العالمية في منظمات الأعمال 
الدولية. 

معرفة وتحليل وفهم وتطبيق القوانين والإستراتيجيات والخطط الخاصة 
بإدارة الأعمال الدولية في المنظمات والمؤسسات العالمية والخارجية 
والدولية المعاصرة والحديثة. 

فهم وإدراك ومعرفة ودراسة وتحليل وإستخلاص وتطبيق قوانين 
وسياسات وأهداف وإستراتيجيات أنظمة النقد الدولي والعالمي. 
وأخيراً التعمق في خصائص منظمات النقد الدولية والإستفادة من 
تطورات وتسهيلات المنظمات الدولية والعالمية. 
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الباب الثاني 
المدارس الإدارية 


وفيه فصلين: 


الفصل الأول: الدارس الإدارية الحديثة, 
الفصل الثاني: المدارس الإدارية الدولية. 
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الفصل الأول 
المدارس الإدارية الحديقة 


ستتناول الإدارة قي الفكر الحديث والمعاصر من خلال دخولنا في أنواع 
الإدارات وهي كما يلي: 


أولاً: الإدارة الكلاسيكية 
ركزت دراسات وأفكار الإدارة الكلاسيكية حول معرفة العلاقة بين العوامل 
المادية وسلوك الإنسان العامل والموظف وأثرها على الإنتاج. 
فالحديث حول الجوانب المادية يعتبر مدخل أساسي لتحريك سلوك العاملين. 
وفي ضمن بناء وتكوين التنظيم هناك عشرة مراحل هي: 


21 
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وضع جميع الموظفين في مجموعات رسمية. 

وضع هذه المجموعات الرسمية في أفسام تخصصية وتحديد 
التخصصات. 

وجود هيكل تنظيمي لهذه المجموعات وهذه الأقسام من أجل تحديد 
سلطاتها وموضعها في الهيكل التنظيمي. 

رسسم خرائط للتنظيم بحيث يظهر عليها قنوات الاتصال وتسلسل 
الأوامر والتعليمات. 

تحديد نطاق الإشراف حتى تسهل عملية الرقابة والإشراف. 

تقسيم الأعمال إلى مهام. 

وضع وصف تفصيلي وتخطيطي لكل الوظائف. 

تقليل مستويات السلطة حتى تسهل عملية الاتصالات. 

تحديد جدول زمني معين لضبط مواعيد العمل الرسمية للموظفين ضمن 
الأقسام والمجموعات والتخصصات الإدارية. 


0- جدولة العمل الإداري وض بط عملية إصدار الاوامر وكيفية اتخاذ 
القرارات الإدارية المناسية. 


أنواع الإدارات الكلاسيكية: 
1- الإدارة البيروقراطية: 
هي عبارة عن نمط إداري يعتمد على قواعد وقوانين وإجراءات واضحة» 
كما تعتمد على تقسيم واضح للأعمال وتسلسل هرمي ثابت. 
مقومات وخصائص الإدارة البيروقراطية: 
يقدم هذا النمط مخطط تنظيمي للعمل الإداري وذلك من خلال الخصائص 
الآتية: 
1) نظام رسمي للأدوار والذي يعتبر كدليل لكل سلوكيات العاملين. 
2) النظرة الغير شخصية: والتي تعني عدم السماح للمدير بتقييم المرؤوسين 
بناء على مشاعره الشخصية وإنما بناء على أسس منطقية. 
3) تقسيم الأعمال: وتعني تقسيم الوظائف إلى أعمال صغيرة محددة. 
4) هيكلة الهرم الوظيفي: ويقصد به الهيكلة التنظيمية التي تحدد مقدار 
وكمية القوة والسلطة لملئ مواقع التنظيم. 
5) هيكلة السلطة: ويقصد بها الهيكلة التنظيمية التي تحدد الأشخاص الذي 
لهم الحق في اتخاذ القرار في مختلف مستويات التنظيم. 
6) الولاء الوظيفي: ويقصد به نظرة ولاء مشتركة ومتبادلة بين الموظفين 
والتنظيم. 
7) المنطقية: ويقصد بها استعمال الوسائل المنطقية لتحقيق أهداف التنظيم. 


مميزات البيروقراطية: 


1) تعتبر تطبيق نزيه خاضع لقواعد وإجراءات التنظيم. 
2) تقسم الأعمال على أساس ميدأ التخصص. 


3) توضح العلاقات التنظيمية بين الرئيس ومرؤوسيه. 

4) تساعد في الاستقرار في العمل. 

5) تحدد واجبات رسمية موزعة بشكل محدد على العاملين. 

6) في الإدارة البيروقراطية تكون وظائف المستويات الدنيا تخضع للرقابة 
والإشراف من قبل المستويات العليا. 

7) يتم التوظيف والتعيين يتم على أساس المؤهلات. 

8) تعطى الترقيات على أساس الإنجازات. 


قاعدة إدارية: تقسيم العمل: 

المقصود بتقسيم العمل هو تجزثته إلى وظائف محددة تقوم بها الإدارات 
المعنية ثم يتم تجزئة هذه الوظائف إلى أعمال تقوم بها أقسام داخل هذه الإدارات» 
ثكم يتم تفتيت هذه الأعمال الى واجبات ومهام يقوم بها أفراد مختصين هذا ويتم 
تقسيم العمل في منظمات الأعمال الدولية حسب الأسس التالية: 

1) حسب الموقع الجغرافي. 

2) حسب السلعة المنتجة. 

3) حسب.الخدمة المقدمة. 

4) حسب المستهلكين. 

5) حسب العملاء. 

6) حسب مراحل الإنتاج. 

7) حسب مراحل التوزيع. 

8) حسب آلية التسويق. 

9) حسب التكنولوجيا المستخدمة. 

10) حسب التطور الإداري. 

1) حسب الوظائف. 

2]) حسب الوقت. 
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3) حسب عدد الأفراد العاملين.  ٠‏ 


2-الإدارة العلمية: 
هناك ستة فروع للإدارة العلمية وهي عبارة عن مداخل خاصة للإدارة 
العلمية وهي كما يلي: 


1) مدخل النظم: 

هذا المدخل هو عبارة عن طريقة نحل المشاكل الإدارية من خلال 
تشخيصها في إطار مدخلات ومعالجة ومخرجات النظام والنظام هو عبارة عن 
مجموعة مسن الوحدات التي تعمل سوياً من أجل تحقيق هدف معين (مخرجات) 
فمئلاً لو أخذتا تظام الجامعة لوجدنا أن مدخلاته تتكون من الطلبةء أعضاء هيئة 
التدريس» الموظفين بالإدارة؛ المباني» أما عملية التفاعل أو المعالجة فهي عبارة عن 
الإسلوب أو التكنولوجيا أو التقنية التي تتبع من أجل تحويل هذه المدخلات إلى 
مخرجات. 

التكنولوجيا المتبعة في مثلنا تتمثل في المحاضرات والندوات والمؤتمرات» 
والواجبات التي يقوم بها الطلبة» والتجارب التي تتم في المختبرات» والأوراق 
البحثية والإمتحانات. 

أما المخرجات فهي نفس المدخلات ولكنها تظهر بشكل آخر فهي في مظنا 
عبارة عن الخريجين من الطلبة والطالبات. 

من أجل أن يعمل اانظام بنجاح يجب أن يستعمل ما يعرف بالمراجعة. 

يجدر الإشارة هنا أن النظم نتقسم إلى قسمين: 

!-نظم مفتوحة 

2- نظم مغلقة 
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النظم المفتوحة هي التي تتفاعل مع البيئة الخارجية مثل نظام إدارة التسويق 
أو المبيعات حيث أنه يتم التفاعل مع للمستهلكين» الموردين؛ المستثمرين» وتحاول 
معرفة ما يقوم به المنافسين وغير ذلك من تفاعلات 

أما النظم المغلقة فهي التي لا تتفاعل مع البيئة الخارجية مثل إدارة الإنتاج 
(نظام) تعتبر مدخلات الإدارة المبيعات (نظام) أو إدارة التسويق (نظام) وهكذا. 


2) مدخل اتخاذ القرارات الإدارية: 

ينظر هذا المدخل إلى العملية الإدارية بأنها مجموعة من القرارات أكثر من 
كونها مبادئ إدارية أو وظائف يقوم بها المديرين» تركز هذه المدرسة على عملية 
اختيار البدائل واتخاذ القرار. 

يشير هذا المدخل الإداري إلى الأسس التي تقوم عليها عملية اختيار البدائل 
واتخاذ القرار وهي: 

1- تحديد وتشخيص المشكلة. 

2- معرفة ماهية المشكلة التي تواجه المنشأة بالذات. 

3- تحديد حجم المشكلة الإدارية. 

4- معرفة طبيعة المشكلة الإدارية. 

5- تحديد الهدف. 

6- دراسة المنظمة للأهداف المزمع تطبيقها. 

7- إيجاد حلول مناسبة تقوم بحل المشكلات الإدارية. 

8- البحث عن حلول بديلة. 

9- المقارنة والقيام بعملية تقييم الحلول البديلة. 

10- اختيار أحسن الحلول البديلة. 

1- تنفيذ أحسن الحلول من بين البدائل المتعددة. 

12- للمراقبة والمتابعة لعملية تطبيق الحل. 


توووك 


كما يشير هذا المدخل الإداري إلى ان العمل الإداري هو عبارة عن تطبيق 
8 اليب في حل المشاكل الإدارية» ومن هذه الأساليب: 
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شجرة رار 
أسلوب مراجعة وتقييم البرامج. 
البردجة الخطية. 

بحوث العمليات. 

النظم الخبيرة. 

نظم دعم القرارات. 

الذكاء الاصطناعي. 


3) مدخل الإدارة بالاستثناءة 

الإدارة بالاستثناء هي: استثناء خاص يطبق على بعض العاملين والموظفين 
في المنسشأة كما يقصد بإدارة الاستثناء تركيز انتباه المدراء على فروع ووحدات 
التنظيم الذي ينحدر منه الأداء عن المعايير والمقاييس بشكل ملموس. إن الإدارة 
بالاسستثناء لهو مدخل علمي حديث لم تعرف عنه الكثير من المعلومات الإدارية 
الكافسية؛ كمسا يمكن التعبير بشكل علمي على أن الإدارة بالإستثناء إدارة هامة في 
المنشآت العلمية الحديثة. 


4) مدخل الإدارة بالأهداف: 

تنسب هذه النظرية إلى الدكتور بيترف دركر (#)عن0 6:ماهم) والتي هي 
عبارة عن أسلوب للتخطيط من خلال لقاء يتم بين الرؤساء والمرؤوسين وفي هذا 
اللقاء يتم وضع الأهداف» وهذه الأهداف تساعد في تحقيق مايلي: 

1- تحفيز المرؤوسين على العمل وزيادة إنتاجهم. 

2 تنمية قدرات المرؤوسين المعرفية والعلمية. 
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3-مراقبة اعمالهم وادائهم بشكل إيجابي وذلك لتحقيق اقصى ربح ممكن. 
4- قييم أعمال الموظفين وإجراء عمليات الإصلاح والتعديل والتغيير. 


هذا الأسلوب يعطي التنظيم القدرة على مواجهة التحديات وذلك من خلال 
التعاون بين الرؤساء والمرؤوسين. 

فالإدارة بالأهداف قد ظهرت لتوجد هناك قاعدة مشتركة بين المدراء داخل 
التنظيم حيث من المعروف أنه عندما توجد أي مشكلة داخل التنظيم ينظر إليها 
المدراء كلا من زاويته ويعبر عنها بوجهة نظره الخاصة. 

فمدير التسويق ينظر إليها من وجهة نظر تسويقية ومدير الإنتاج ينظر إليه 
من وجهة نظر إنتاجية ومدير المبيعات من زاويته وهكذا ولذا كان منبع مفهوم 
الإدارة بالأهداف حيث تقوم الإدارة يوضع المشاكل الإدارية على المدراء وهم 
بدورهم يقومون بالتقاش حولها وتفهم وجهات نظر بعضهم البعض وثم تحديد 
الأهداف والغايات التي يريدون تحقيقها وتوضح مسئولية كل مدير من تحقيق هذه 
الأهداف. 

مما سبق نستطيع أن نعرف الإدارة بالأهداف بأنها تلك العملية الإدارية التي 
تقوم بها الإدارة والتي يساهم فيها الرؤساء والمرؤوسين ويتم فيها تحديد الغايات 
والأهداف وتوضيح مسؤوليات ووظائف كل مدير من أجل تحقيق الأهداف 
والغايات المرسومة. 

كما أن تطبيق هذا المفهوم يؤدي إلى نتائج إيجابية للرؤساء والمرؤسين على 
حد سواء فبالنسبة للمرؤوسين يقوم هذا المفهوم ب: 

1-إعطائهم فكرة عن نوع المشاكل التي تواجه التنظيم وهذا يزيد من 


حماسهم ورغبتهم في وجود حلول لهذه المشاكل. 
2-كما أن هذا المفهوم يعطي المرؤوسين إحساس وشعور بالأهمية والتقدير 
والإحترام لذواتهم. 


3-كما يقوم هذا المفهوم بتقديم واجيات ووظائف جديدة لحل هذه المشاكل 
المطروحة وهذا بدوره يؤثشر على الأعمال الروتينية التي يقوم بها 


المرؤوسين والتي غالباً تزيد من الشعور بالملل لديهم. 
أصا بالنسبة للرؤساء والمدراء قالنتائج الإيجابية العائدة من تطبيق الإدارة 
بالأهداف تتمثل في ما يلي: 


1- اكتشاف الكفاءات والخيرات الإدارية داخل التنظيم- 

2- المساعدة في الابتكار والإبداع ادى المرؤوسين وهذا بدوره يؤدي إلى 
زيادة الإنتاج وتحسين نوعيته. 

3- تخفيف في حدة المعارضة وخاصة في أوساط التنظيمات غير الرسمية. 


5) مدخل الإدارة الموقفية: 

هي عبارة عن إحدى المدارس والتي تزعم أن كل حالة إدارية تتطلب 
ممارسة مختلفة وتسمح باستعمال وجهات النظر الأخرى منفردة أو مجتمعة لحل 
المشاكل الإدارية» كما أن الإدارة الموقفية هي طريقة حديثة للتعامل مع كل موقف 
إداري على حدة وبشكل مختلف عن الأمر الإداري الآخرء كما يتطلب تطبيق مبدا 
الإدارة الموقفية العدالة والمحايدة في اتخاذ القرارات وحل المشكلات الإداريةء 
حيث أن كل موقف إداري لا يتشابه بالضرورة مع المواقف الإدارية الأخرى 
فقرارات الفصل غير قرارات تعيين الموظفين في المنشآت. 


6) مدخل المهارات الإدارية: 
هناك العديد من المهارات الإدارية ومنها ما يلي: 
1-مهارات فنية. 
2-مهارات علمية. 
3-مهارات عملية. 
4-مهارات لغوية. 


5-مهارات جسدية. 
6-مهارات نقسية. 
7-مهارات التواصل الفعال. 
8-مهارات التأثير على العقول وتغيير القناعات البشرية الخاطئة. 
9- المهارات العقلية الإدراكية السليمة الكافية لغسل أدمغة البشر. 


من الجدير بالذكر أن نسبة أهمية هذه المهارات تختلف من مستوى إداري 
إلى آخرء فنلاحظ ضرورة تواجد المهارات العلمية في المدراء ومستوياث الإدارة 
العلياء والإدارة العامة كما يجب توفر المهارات العملية في الفنيين والخبراء. 


ثانياً: الإدارة التنفيذية: 
ركزت أفكار الإدارة التتفيذية حول التركيز والاهتمام بالمفاهيم الفنية للإدارة 
ووظائف الإدارة التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة» ووظائف المشروع الإنتاجية؛ 
التمويلية»البشرية»والتسويقية. 
كما أسهمت الإدارة التنفيذية في إضافة المبادئ الإدارية الآتية: 
1) السلطة وهي: عبارة عن الحق في إعطاء الأوامر. 
2) النظام وهو: ضرورة احترام أعضاء التنظيم لقواعده 
3) وحدة الأمر: أي أنه على كل موظف يجب أن يستلم ويتلقى أوامر من 
شخص واحد فقط وهو للمدير. 
4) وحدة التوجيه: أي أنه كل المعاملات يجب أن توجه نحو شخص واحد 
5) تقديم المصلحة العامة على المصلحة الخاصة. ‏ , 
6) المكافسأة وهو: ما يدفع للعاملين يجب أن يكون عدلاً لصاحب رأس المال 
وللعامل 
7) المركزية وهي: بقاء السلطة في يد المديرين في المستويات العليا. 
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8) تفويض السلطة وهي: العملية التي يتم من خلالها تفويض ومنح الرؤساء 
مرؤوسيهم الحق في اتخاذ القرار في مواقع محددة في التنظيم. 

9) الترتيب وهو: وضع الإمكانات والأشخاص في أماكنها الصحيحة. 

0) المساواة وهي:ضرورة عدالة الرؤساء وإظهار صداقتهم للمرؤوسين. 

1) الثبات وهو: عدم استبدال وتغيير العاملين. 

2) المبادرة وهي: يجب إعطاء المرؤوسين الصلاحية في انتقاء أعمالهم 

3) روح الفريق الواحد وهي: أنه ضرورة تعاون الرؤساء مع المرؤوسين. 


ثالثاً: الإدارة السلوكية: 

ركزت الإدارة السلوكية اهتمامها حول معرفة العوامل المعنوية والنفسية 
وأثرها على سلوك الفرد وإنتاجه. 

كما استنتجت الأفكار من تجارب مصائع هوثورن بولاية شيكاغو بالولايات 
المتحدة الأمريكية. 


تجارب مصائع هوثورن: 
1) تجربة تحسين الإضاءة والتهوية وأثرها على إنثاج العمال: 

فسي هذه التجربة قام العلماء بوضع مجموعة من الفتياث اللاتي يعملن في 
المصنع. 

حيث قاموا بتحسين الإضاءة والتهوية كعوامل مادية مؤثرة على سلوك 
العاملات وإنتاجهن في الأماكن التي يعملن يها 

فالذي لوحظ أن الإنتاج ازداد في هذه المجموعة. 

وللتأكد من ذلك تم تخفيض الإضاءة والتقليل من التهوية في المصنع فاوحظ 
بأن الإنتاج قل عما كان عليه سابقاً. 

ونتيجة هذه التجرية استنتجت المبادئ والأسس حول أهمية العوامل المادية 


كمحرك أساسي للسلوك الإنساني. 
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كما اثبتت التجارب الحديثة انه يوجد هناك عوامل معنوية نفسية لها الاثر 
الكبير والمهم في رفع معنويات العاملين وتحسين سلوك العاملين وزيادة إنتاجهم 
وهذا مما جعل بعض العلماء في أمريكا بالقيام بتجارب أخرى منها على سبيل 
المثال: 


تجربة الصداقة: 
في ظل هذه التجربة تم وضع مجموعة من الفتيات العاملات التي تربطهن 
علاقة الصداقة أو القرابة كعامل معنوي مساعد في زيادة الإنتاج وتم وضحهن في 


مصنع كمجموعة أولى. 

كماتم وضع مجموعة من الفتيات العاملات التي لا تربطهن أي علاقة 
صداقة أو قرابة في مجموعة ثانية. 

فكانت النتيجة أن الإنتاج في المجموعة الأولى ازداد عن نسبة الإنتاج في 
المجموعة الثانية. 

فنستنتج من ذلك أن العامل المعنوي الصداقة أو القرابة كان السبب في زيادة 
الإنتاج. 


كما استنتج أن هناك أربعة مبادئ إدارية خاصة بالتتسيق والذي يتطلب من 
المدراء إتباع هذه المبادئ الإدارية وهي: 
1-ضرورة الإهتمام بالوظائف الإدارية التخطيط والتنسيق والتنظيم والتوجيه 
والرقابة أثناء المرحلة التأسيسية للمشروع. 
2- القيام بعملية التتسيق بين الوظائف الإدارية والقرارات الإدارية والمكاقب 
الإدارية فيما يعد البدء العمل في المشروع. 
3- المحافظة على روح التعاون والعمل بروح الفريق الواحد ضمن المكائب 
الإدارية المختلفة في المشروع. 
4- التركيز على عملية إتخاذ القرارات الإدارية وتفويض بعض المدراء 
باتخاذ بعض القرارات المناسبة 
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قاعدة إدارية: هناك أعمال يجب على المدراء أن يقوموا بها: 

1) الاتسصال المباشر بالمرؤوسين والموظفين وذلك من أجل تحفيزهم على 
العمل. 

2 التواصل بالأشخاص خارج التنظيم مثل الموردين والمستهلكين 
والمستثمرين وإقامة علاقة جيدة معهم؛ أي يجب الاتصال بالبيئة 
الخارجية عن التنظيم ومحاولة وضع توازن بين الننظيم والبيئة 
الخارجيةء وهذا ما يقصد به التوازن التنظيمي. 

3) فهم نفسيات الموظفين وقياس مدى تقبلهم للأوامر من الرؤساء مع مراعاة 
أن تكون: 

-- هذه الأوامر واضحة لهم. 
- وأن تتوافق هذه الأوامر مع أهداف التنظيم وأهدافهم. 
- وأن تخدم هذه الأوامر مصالحهم. 


ملاحظة هامة: يجب التركيز على تسلسل الوظائف الإدارية وترتيب الهرم 
الوظيفي الإدارة العليا (رئاسة مجلس الإدارة)ء ثم الإدارة الوسطى (الإدارة العامة 
والإدارة المالية)ء ثم الإدارة التتفينية (الإشرافيةء السفلى). 
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الفصل الثاني 
المدارس الإدارية الدولية 


يندرج تحت هذا التوع من الإدارات الدولية أكثر من سبعين توع من أنواع 
الإدارات الدولية وهي كما يلي: 

1-إدارة الأعمال الدولية. 

2- إدارة نظم المعلومات الإدارية. 

3 - إدارة الوقت. 

4 - إدارة المعرفة. 

5 - إدارة الأفراد. 

6- إدارة الأعمال. 

7 - إدارة المكاتب. 

8 - إدارة المشتريات. 

9- إدارة المخازن. 

0 - إدارة الإنتاج. 

1-إدارة العمليات. 

2 - إدارة الدولة. 

3 - الإدارة السياسية. 

14-إدارة القرارات. 

5 - الإدارة بالأهداف. 

6 - الإدارة بالإستقاء. 

7 - الإدارة الموقفية. 

8 - إدارة شؤون الموظفين. 

9 - الإدارة المحاسبية 


ANH 


0 - الإدارة المالية. 
21-إدارة الفروح. 

2-إدارة المشكلات الإدارية. 
3 - إدارة بحوث العمليات الإدارية. 
24-إدارة الموارد البشرية. 
25-الإدارة المالية. 
6-الإدارة الحديثة. 
27-الإدارة المعاصرة. 

8- الإدارة التربوية. 
29-الإدارة المدرسية. 
30-الإدارة الصفية. 
1-الإدارة التعليمية. 
2-الإدارة الجامعية. 
3-الإدارة العامة. 
34-الإدارة الإستراتيجية. 
5-الإدارة التسويقية. 
6-الإدارة المكتبية. 
7-الإدارة المحلية. 
18-الإدارة الدولية. 
39-الإدارة الرقابية. 
40-الإدارة العلمية. 
1-الإدارة الخدمية. 
42-إدارة المنشآت الإنتاجية. 
43-إدارة المصانع. 
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44-إدارة المنشات الخدمية. 
5-إدارة الوزارات الحكومية. 
6+-إدارة الهيئات السياسية. 
7-إدارة الأزمات الإقتصادية. 
48-إدارة الأزمات المالية. 
49-إدارة القوى العاملة. 
50-إدارة الإقتصاد القومي. 
1-إدارة الإقتصاد المحلي. 
52-إدارة الإقتصاد العالمي. 
53-إدارة التسويق المحلي. 
54-إدارة التسويق العالمي. 
55-إدارة الإعلام. 

6-إدارة المواصلات. 
7-إدارة النقل المحلي. 
58-إدارة النقل العالمي. 
59-إدارة المؤسسات التجارية. 
60-إدارة التقل العام 
1-إدارة النقل الخاص. 
2-إدارة الأمن الدولي. 
63-إدارة الأمن المحلي. 
64-إدارة القضاء الأعلى. 
5-إدارة المحاكم القضائية. 
66-إدارة المكاتب الدولية. 
67-إدارة المكاتب العالمية. 
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68-إدارة المستشفيات والمنشات الصحية. 
69-إدارة الفنادق السياحية. 

0-إدارة المطاعم. 

1 الإدارة السياحية. 

72-إدارة المهرجانات الدولية والعالمية. 
3 إدارة المعارض الدولية. 

4 إدارة المنشآت التجارية. 

5 إدارة البنوك والمصارف. 

76-إدارة المنشآت المهتية. 
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الباب الثالث 
الوظائف الإدارية الحديثة فى 
منظمات الأعمال الدولية 
وفيه أربعة فصول: 
الفصل الأول: التخطيط الإداري الحديث. 
الفصل الثاني : أسس التنظيم الإداري المعاصر. 


الفصل الثالث: مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر. 
الفصل الرابع: الوسائل الحديثة في الرقابة الإدارية. 


ل 


الفصل الأول 
التخطيط الإداري الحديث 


تعريف التخطيط: 

التخطيط هو عملية التفكير في المستقبل والتنبؤ به والاستعداد له» وعملية 
التخطيط تتضمن وضع وتحديد للأهداف التي تسعى المنظمة الإدارية لتحقيقها 
وكذلك وضع برامج الخطة الزمنية والعملية. 


عناصر التخطيط: 
1- المخطط: وهو الذي يقوم بعملية التخطيط بهدف وضع خطة. 
2- التخطيط: وهي العملية التي يقوم بها المخطط. 
3-الخطة: هي نتيجة لعملية التخطيط. 


وهناك عدة أنواع للتخطيط هي: 

1-- التخطيط من حيث المكان وينقسم إلى: 

أً- التخطيط العالمي: التخطيط للعالم كامل. 

ب- التخطيط الدولي: مثل التخطيط لمجموعة من الدول. 
ت- التخطيط القومي: مثل التخطيط لدولة واحدة. 

ث- التخطيط الإقليمي: مثل التخطيط لإقليم محدد. 

ج- التخطيط المحلي: مثل التخطيط لمحافظة. 

ح- التخطيط القطاعي: مثل التخطيط للقطاع الزراعي. 
خ- التخطيط المشروعي: للمشروع الواحد (هيئةء مؤسسة). 
2- التخطيط من حيث الزمان وينقسم إلى: 

أ- التخطيط قصير المدى: سنة واحدة أو أقل. 

ب- التخطيط متوسط المدى: 3 سنوات. 
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سس 


2È 
ص‎ 


صس- 


ض- 


التخطيط طويل للمدى: 10 سنوات. 


التخطيط من حيث المجال وينقسم إلى: 
التخطيط الاجتماعي. 
التخطيط الاقتصادي. 
التخطيط الإداري۔ 
التخطيط المالي. 
التخطيط السياسي. 
التخطيط الزراعي. 
التخطيط الصتاعي. 
التخطيط التجاري. 
التخطيط التعاوني. 
التخطيط العسكري. 
التخطيط المنهجي. 
التخطيط الدراسي. 
التخطيط العلمي. 
التخطيط التربوي. 
التخطيط الإعلامي. 
التخطيط الدعوي. 
التخطيط العقاري. 
التخطيط التكتيكي. 
التخطيطي التفصيلي. 
التخطيط الإجمالي- 
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وكما أنه يمكن تقسيم خطط مدير للمكتب أو السكرتير على النحو الأتي: 
1- تخطيط سنوي (خطة ستوية). 

2- تخطيط شهري (خطة شهرية) 

3- تخطيط أسبوعي (خطة أسبوعية). 

4- تخطيط يومي (خطة يومية). 


أولاً: التخطيط السنوي (التخطيط الطويل الأجل) 

بما أن السكرتير يقوم بإنجاز المهمات الروتينية والمتعلقة بتفصيلات العمل 
فإن التخطيط السنوي يعتبر هو التخطيط الطويل الأجل بالنسبة لأعمال السكرتارية. 

ويتضمن التخطيط السنوي للسكرتير» الخطوط العريضة لجميع النشاطات 
المتوقعة التي سيقوم بإنجازها. وتنضم تحت الخطة السنوية الأعمال التي يتطلب 
إنجازها زمناً طويلاً أو إنجازها سنوياًء كتحديد الملفات والمفكرات والاشتراكات 
السنوية وغيرها. أما الأعمال التي تحدث سنوياً فمن الأمثلة عليها: 

«إعداد البطاقات للمناسبات القومية والدينية والأعياد الرسمية. 

«الإعداد لإجتماعات الهيئة العامة للمساهمين. 

»الإعداد لتقارير الموظفين السنوية. 

«التجديدات السنوية: رخص السيارات؛ الإشتراك في الصحف والمجلات» 

تجديد المفكرة والأجندة السنوية. 

«تجديد الصيانة العامة لبناء المؤسسة وأثاثها أو آلاتها وأجهزتها. 

«تجديد النماذج والتصاميم المكتبية. 

«الإعداد للإجتماعات الدورية السنوية. 

« الإعداد لترحيل الملفات التي انتهى التداول بها وتجديد الملفات للعام المقبل. 
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« التخطيط لإنجاز الوثائق المنتهية التي تخص المؤسسة مثل شهادات التأمين 
على المؤسسة والتأمين على الموظفين والعاملين قي المؤسسة وتجديد 
التامين على الآلات والسيارات. 

** مقومات الخطة السنوية للسكرتير: 
1- أن توضع بشكل خطوط عريضة دون إلخوض في التفصيلات. 
2- أن تشمل الأعمال التي يتطلب إنجازها مدة طويلة؛ سنة مثلا. 
3- أن تتضمن الأعمال إلتي يتطلب الإعداد لها مدة سنةء 


4- أن تتضمن الإجراءات التي تستمر لمدة ستة ودون تغيير أو تعديل. 


فوائد التخطيط السنوي طويل الأجل لأعمال السكرتير: 
1-يصاح التخطسيط السسنوي لأعمال السكرتير التي يتطلب إنجازها مدة 
طويلة. 
2-يصاح التخطيط السنوي للأعمال التي تحتاج إلى استقرار وعدم التغيير 
المستمر على فترات قصيرة. 
3-يساعد التخطيط المسنوي على إعداد التجهيزات واللوازم الضرورية 
لممارسة الأعمال مسبقأ وقبل المباشرة بالأعمال ومثال ذلك تغيير نظام 
الملفات من طريقة إلى أخرى والذي يتطلب تجديد الأثاث والتجهيزات 
القديمة» والخطة السنوية تساعد على وضع مواصفات الأثاث والتجهيزات 
الجديدة ومن ثم طلبها واتتظار إستلامها. 
محاذير التخطيط السنوي طويل الأجل لأعمال السكرتير: 
1-عدم المرونة في الخطة السنوية وصعوية مواجهة الظروف الطارئة 
وغير المتوقعة مثال ذلك: اختراع أجهزة معلومات حديثة في الوقت الذي 
وضعت فيه الخطة لتجهيز المكتب بأنواع قديمة. 
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2-لا يصاح التخطيط السنوي للاعمال التي يتطلب انجازها مدة قصيرة 


شهرية أو أسبوعية. 


تتضمن الخطة الشهرية تصوراً عامآ نسير العمل خلال شهر معين؛ ويعتبر 
التخطيط الشهري أكثر تفصيلاً من التخطيط السنويء وقد تكون الخطة الشهرية 
جزء من الخطة السنوية» بحيث تقسم الخطة الستوية إلى إثنا عشر خطة شهرية. 

وتشمل الخطة الشهرية جميع الأعمال الدورية الشهرية التي تناط بالسكرتير. 

والتخطيط الشهري يعتمد على الخبرة الشخصية للسكرتير وعلى مقدار 
تدويسنه للأعمال اليومية في مفكراته الخاصةء وعلى تقارير الموظفين؛ والتقارير 
الشهرية للإدارات والأقسام في المؤسسة؛ وعليه يمكن القول إن خبرة السكرئير 
الشخصية وتسجيلاته للأحداث والتقاريرء تساعد السكرتير في وضع خططه 
الشهرية ومن الأمثلة على خطط السكرتير الشهرية ما يلي: 

٠‏ إصدار نشرات شهرية حول الأنباء التي تعلق بالمشروع أو المؤسسة. 

« الإعداد لإجتماع مجلس الإدارة الشهري. 

٠‏ إعداد الإحصاءات الشهرية. 

ه إعداد التقرير الشهري بأهم الأعمال التي ثم إنجازهاء من أجل رفعه 

للمدير للإطلاع عليه. 
» إعداد جدول الأعمال ومحضر الإجتماعات الشهرية. 


فوائد التخطيط الشهري: 
1- يتميز التخطط الشهري بأنه أكثر مرونة من التخطيط السنوي بحيث يمكن 
تعديل الخطة الشهرية بشكل أسهل مع عدم الوقوع في الإنحرافات نتيجة 
التخطيط الستوي طويل الأجل. 
2-تعتبر الخطة الشهرية تفصيلا للخطة للسنوية. 
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3-تصلح الخطة الشهرية تلاعمال الدورية. 


محاذير التخطيط الشهري: 

لا يصلح التخطيط الشهري للأعمال التي تم انجازها بشكل أسبوعي أو يومي 
كما لا تصاح للأعمال التي يتطلب انجازها مدة سنة أو أكثر فمثلا لا يصلح 
التخطسيط السشهري لعقد إجتماع للهيئة العامة للمساهمين لأنها عمل ستوي كما لا 
يصلح التخطيط الشهري لتحديد مواعيد الزوار لأن ذلك من الممارسات اليومية. 


ثالثا: التخطيط الأسبوعي: 

تعتبر الخطة الأسبوعية متوسطة الأجل لأنها تجمع بين مزايا الخطة للسنوية 
طويلة الأجل ومزايا الخطة اليومية قصيرة الأجل» فهي توفر عامل المرونة الذي 
ينقص الخطة السنوية وتستجيب بسرعة لمواجهة الأحداث الطارئة التي هي من 
صفات الخطة قصيرة الأجل. 

ويستخدم السكرتير هذا النوع من التخطيط في الأعمال التي تحتاج إلى مزيد 
من التفصيل وتحستاج إلى زمن للتنفيذ مقداره أسبوع ولا يستخدم هذا النوع من 
التخطيط في الأعمال التي تحتاج زمنا طويلاً كالسنة. 


ومن الأمثلة على الخطة الأسبوعية للسكرتير ما يلي: 

٠‏ الإعداد للإجتماعات الدورية الأسبوعية للمدير مع الموظفين» أو أعضاء 
مجلس الإدارة. 

وضع النشرات الأسبوعية قي متناول الموظفين أو المدير. 

وضع الترتيبات اللازمة لدفع المصاريف النثرية وإغلاق رصيد صندوق 
المصاريف النثرية في نهاية الأسبوع وتزويده بالسلفة المستديمة في بداية 
الأسبوع الذي يليه. 
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شراء القرطاسية البسيطة اللازمة لإنجاز مهمات السكرتير مثل الورق 
والكرتون. 

الإعداد لتوزيع التعاميم والنشرات الدورية على المكتب. 

إعداد التقارير الأسبوعية ومراجعة المسودة النهائية من حيث الطباعة 
والتدقيق وتقديم التقارير في شكلها النهائي وفي المواعيد المنتظمة. 

التأكد من الرد على الرسائل الواردة إلى المؤسسة. 

إعداد البطاقات بمناسبة الأعياد. 

٠‏ مراجعة سجل المجسلات الأسبوعية والتأكد من وصولها للمكتب في 


مواعيدها المنتظمة, 
فوائد التخطيط الأسبوعي لأعمال السكرتير: 
1-يصلح للأعمال التي تمتاز بالتفصيل أكثر من التخطيط السنوي والشهري» 
والتي تحتاج إلى أسبوع لإنجازها. 


2-تجمع الخطة الأسبوعية بين مزايا الخطة القصيرة اليومية ومزايا الخطة 
الطويلة السنوية وتتجنب عيوب الخطة الطويلة من حيث عدم المرونة. 
محاذير التخطيط الأسبوعية: 
لاتصلح الخطة الأسبوعية للأعمال التي تحتاج إلى مدة طويلة لكي يتم 
انجازها مثل: تجديد تصميم النماذج وغيرها. 


رابعاً: التخطيط اليومي للسكرئير: 

تعتبر الخطة اليومية قصيرة الأجل؛ مرنة أكثر من الخطة السنوية والشهرية 
والأسبوعية؛ فالخطة اليومية هي أفضل الخطط لمواجهة الأحداث والأعمال التي 
يحتاج تنفيذها يسوماً واحداً ويعتبر التخطيط اليرمي للسكرتير من أكثر أنواع 
التخطيط تفصيلاً للأعمال التي يقوم بها السكرتير» ومعظم الأعمال التي يقوم بها 


السكرتير ذات صبغة يومية لانها تتعلق بالروتين المكتبي التي يجب أن تتضمنها 
الخطة اليومية» وتعتبر أساساً لتخطيط أعمال السكرتيرء وبعض السكرتيرات أو 
العاملين في مجال السكرتاريةء لا يضمنون الأعمال الروتينية ضمن تخطيطهم 
اليومي على اعتبار أنه عمل مستمر روتيني ولا يحتاج إلى تخطيط مسبق» ويعتبر 
هذا التصرف خاطئًاً لعدة أسباب منها: 
1-إن عدم وضع خطة يومية للأعمال الروتينية يجعل هذه الأعمال عرضة 
اللنسيان. 
2-يعتبر العمل الروتيني اليومي جزء لا يتجزا من الخطة الأسبوعية أو 
السنوية وهي ترجمة تفصيلية للخطة السنوية أو الأسبوعية. 


مقومات التخطيط اليومي للسكرتير: 
يقسم السكرتير أعماله اليومية إلى مجموعات عدة حسب أولوية إنجازها 
وتتقسم إلى: 
| - الأعمال الروثينية التي يجب إنجازها / مثل: 
» التأكد من نظافة المكاتب والآلة الكاتبة. 
ه إعداد مكتب المدير ومكتب السكرتير وتزويد المكائب بما يلزم من 
قرطاسية وحبر وأقلام ونماذج. 
» الإعداد لتلبسية حاجات المدير والموظفين من الملفات والمذكرات 
والنشرات. 
٠‏ فتح البريد وتوزيعه وتسجيل البريد الرسمي في السجلات. 
٠‏ الحصول على المعلومات التي تتطلبها الرسائل التي ستطبع للمدير أو 
الموظفين. 
٠ه‏ أخذ الملاحظات مسن المدير أو مسودات الرسائل أو أشرطة تسجيل 
المراسلات في حالة استخدام آلآت الإملاء والطباعة السمعية. 
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الإشراف على مقي نباتات الزينة في مكتب المدير. 
إعداد جدول يومي بمواعيد المدير. 

مناقشة المدير في بعض الأمور الهامة الطارثة. 
استقبال الزوار. 

طباعة الرسائل والمذكرات. 


ب- الأعمال الغير الروتينية التي يجب إنجازها مثل: 


تسجيل الملاحظات أثناء الإجتماعات. 

إعداد التقارير الدورية وتقارير العمل. 

إعداد جدول الأعمال للإجتماع. 

شراء شريط للآلة الكاتبة. 

تنزيل إعلان بالجريدة. 

قراءة الصحف اليومية وتلخيص ما يهم المؤسسة منها. 

الإتصال بأحد العملاء لإلغاء الموعد / بسبب اتشغال المدير. 

الإتصال بمكاتب الطيران لحجز تذكرة سفر الرئيس. 

الإعداد والمراجعة للمذكرات الدورية لإعادة طباعة ما يلزم بعد إجراء 
التعديلات الضرورية. 

قراءة بعض التقارير الواردة من الإدارات الأخرى وتلخيص أهم البيانات 
تفريغ بعض الإحصائيات. 

إعداد جدول المناوبة الأسبوعية الصباحي والمسائي. 

كتابة التقرير الأسبوعي- 

مراجعة الملفات الواردة لإعادة طباعة الرسائل حسب التعديلات الجديدة. 


-125- ل 


فوائد التخطيط اليومي: 

يعتبر التخط يط اليومي من أقصر أنواع التخطيط زمناً لذلك كانت الخطة 
اليومية من أكثر الخطط مرونة وتجاوباً مع ما يطرأ على أعمال السكرتير من 
تغيرات لظروف المدير. 

يعتبر التخطيط اليومي من أفضل أنواع التخطيط لمواجهة الظروف القاهرة 
غير المتوقعة. 

يصالح التخطيط اليومي للأعمال التي يستغرق إنجازها مدة قصيرة أي ليوم 
فقطء ولما كانت أعمال السكرتير روتينية في معظمها فإن التخطيط اليومي هو 
أساس عمل السكرتير حيث يشمل على معظم المهمات التي يقوم بها. 

يساعد التخطيط اليومي على وضع أولويات للأعمال التي يقوم السكرتير 
بإنجازها بحيث لا يطغى العمل الروتيني على العمل غير للروتيني وبالعكس. 


محاذير التخطيط اليومي: 
1-لا يصلح للأعمال التي يتطلب انجازها مدة أكثر من يوم. 
2-لا يصلح للأعمال التي تحتاج إلى استقرار في الأساليب التي يتم إنجاز 
العمل بها كطباعة نماذج جديدة أو تغيير تصميم المكتب أو تغيير نظام 
الحفظ. 


وفي نهاية هذا الفصل من هذا الباب الثالث في هذا الكتاب العلمي فإننا نطرح 
دراسة علمية للتخطيط موضحة عبر الخطوات التالية وهي كما يلي: 

- خلاصة تعريف التخطيط وماهيته. 

- مقومات الخطة الإستراتيجية. 

- كيف يتم تصميم الخطة الإستراتيجية؟ 

- مراحل إتخاذ القرار. 

- ما هي خواص الخطة الجيدة؟ 


الشروط الواجب توافرها في الاهداف. 
- أمور يجب مراعاتها عند التخطيط. 
- ما هي فوائد التخطيط ؟ 

- ما هي مشكلات التخطيط ؟ 


خلاصة تعريف التخطيط وماهيته: 

هو تلك العملية الإدارية الني يتم من خلالها اختيار مهمة وأهداف التنظيم 
طويلة الأجل ومتوسطة الأجل وقصيرة الأجل كما يساعد التخطيط على ابتكار 
واختراع أهداف الإدارات والأقسام والمرؤوسين وبناء أهداف تنظيمهم. 
ملاحظة هامة: 

يساعد التخطيط على إختيار الأسلوب المناسب لتحقيق أهداف المنشأة. 

كما يعرف أيضاً التخطيط بأنه الاستعداد المسبق لعمل ما يراد إنجازه. 

كما أن التخطيط هو عبارة عن اتخاذ القرارات بما سيتم عمله في المستقبل» 
فالتخطيط هو التنبؤ بالمستقبل والذي هو عبارة عن افتراض ظهور بعض الظواهر 
والظروف واحتمال حدوث يعض المشكلات وطرق حلها. 


ملاحظة هامة: 

غالباً ما تقوم التنظيمات الكبيرة والعملاقة بوضع خططها الاسترائيجية على 
مستويات الهرم الوظيفي (العليا والوسطى والدنيا). 

مقومات الخطة الإستراتيجية: 

والسؤال الذي يطرح نفسه حالياً هو: 

كيف تصمم الخطة الاستراتيجية ؟ 

يتم الإجابة على هذا السؤال بإتباع الأسلوب التحليلي؛ والذي هو عبارة عن 
الخطوات التالية: 
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1) تحديد الهدف: 

هذه المرحلة يتخللها عملية تقييم ومعرفة أماكن القوة والضعفء كما تتميز 
بمعرفة تشخيص التهديدات والفرص المتاحةء 

تتمستل عملية تقييم ومعرفة أماكن القوة والضعف بنظرة التنظيم إلى قدراته 
التمويلية والأفرادية والإنتاجية والتسويقية والتكنولوجيا المتوفرة لديه. 

أما بالنسبة لتشخيص التهديدات والفرص فتمثل في نظرة التنظيم للتأثيرات 
الخارجية التي قد تأتي من واقع الوضع الاقتصادي أو من واقع المنافسين أو 
الموردين أو قد تأتي من ظهور سلع جديدة أو سلع بديلة. 


2) البحث عن البدائل: 

بعد تقييم أماكن القوة والضعف ومعرفة التهديدات والفرصء تبدأ عملية 
البحث عن البدائل والتي تتم من خلال معرفة أماكن القوة والضعف في المنشأة 
وتحديد ومعرفة التهديدات والفرص المتاحة والمتوفرة وقياس مدى قدرة المنظمة 
على تمويل التنظيم وقدرتها في إدارة الموارد البشرية والتسويقية في المنظمة. 


3) وضع الخطة الإستراتيجية: 

في هذه المرحلة يتم توضيح الأسلوب والخطوات التي تتبع من أجل تحقيق 
أهداف التنظيم؛ في هذه المرحلة أيضاً يتم توضيح نوع التكنولوجيا المتبعة لتحقيق 
ذلك كما يجب توضيح الموارد التي يجب توافرها من أجل تحقيق أهداف التنظيم. 
4) وضع الخطة التكتيكية التفصيلية: 

الهدف من الخطة التكتيكية التفصيلية هو مساعدة الخطة الاستراتيجية في 
إنجاز أهدافها ومهمتها. 
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5) المراقبة وتقييم النتائج: 

من أجل إنجاز الخطة بنجاح سواء كانت إستراتيجية أو تكيتيكية ويجب أن 
يرافقها عملية المراقبة والمتابعة للتأكد من تتفيذهاء وفي حالة عدم تحقيق الأهداف 
المرجوة من الخطة يجب على واضعي الخطة التفكير ومراعاة وضع أهداف 
واساليب جديدة. 


قاعدة إدارية: مراحل إتخاذ القرار: 
1) تحديد المشكلة وتشخيص المشكلة ومعرفة حجم المشكلة ونوعها 
ومصدرها وطبيعتها وطرق حلها وعلاجها وكيفية التغلب عليها. 
2) تحديد الهدف بدقة ووضوح ومعرفة ماهي أهداف المنظمة. 
3) البحث عن البدائل المئاسبة لحل المشكلات ولاتخاذ القرارات. 
4) تقييم البدائل ووضع عملية مقارنة بين عدة بدائل وعمل دراسة عملية لهذه 


البدائل. 
5) اختيار البديل الأمثل والأفضل والأوفر والذي يحقق أسرع حل وبأقصر 
الطرق. 
6) تنفيذ الحل الأمثل 
7) المتابعة والمسراقبة وإجراء عملية الإصلاح والتغيير في حالة اكثشاف 
الأخطاء والإستفادة من تجارب الماضي. 
ملاحظة هامة؛ 


غالباً ما يتم التخطيط قصير المدى في المستويات الدنياء في حين أن متوسط 
المدى يتم في المستويات الوسطيء أما طويل المدى ففي المستويات العليا. 
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خواص الخطة الجيدة: 

تتميز الخطة الجيدة بالخصائص التانية: 

1-المرونة: يجب على الخطة أن لا تتصف بالجمودء ومن الضروري أن 
تعطي مجال للتعامل مع المتغيرات الجديدة. 

2- الشمول: من الضروري أن تشمل الخطة كل مستويات الهرم الوظيفي 
وتوضح دور كل مسستوى في إنجاز الأهداف العامة للتنظيم. 

3- الوضوح: من خصائص اللخطة الجيدة الوضوح» فإذا كانت الخطة 
واضحة فإنها تبعث في نفوس المرؤوسين الإرتياح والطمأنينة وتشجيعهم 
على العملء أما إذا كانت الأمور غير واضحة ومبهمة فإنها تثير في 
نفوسهم المخاوف والشك وهذا يؤثر على أدائهم وإنتاجهم. 

4- الواقعية: يجب على الخطة أن تتميز بالواقعية والعملية. 

5 للرسمية: عندما تكون الخطة رسمية يصبح تنفيذها ملزماً على كل 
الأطراف المعنية. 

6- الإعلان: عنها حتى يعرف ويسمع عنها الجميع. 

7- التحديد والدقة لكل تفاصيل الخطة. 


قاعدة إدارية: 
هناك أسئلة يجب أن يقوم المدير بالإجابة عليها وهي كما يلي: 
«ماهو العمل الإداري الواجب القيام به في المنظمة ؟ 
«ما هي أهداف المنظمة ؟ 
«متى يجب إنجاز أعمال المنظمة ؟ 
* أين سيتم إنجاز أعمال المنظمة ؟ 
«من هو الذي سيقوم بإنجاز أعمال المنظمة؟ 
كيف سيتم إتجاز أعمال المنظمة؟ 
«ما هي المشاكل الإدارية التي سوف تواجهها المنظمة ؟ 
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«ما هي الحلول المناسبة لهذه المشاكل في المنظمة ؟ 


قاعدة إدارية: الشروط الواجب توافرها في الأهداف: 
1) ترتيب الأولويات. 
2) تحديد المسئوليات. 
3) يجب أن تكون الأهداف واضحة وسهلة في التطبيق. 
4) يجب أن تكون الأهداف مرنة وقابلة للتطبيق العملي. 
5) يجب أن تكون الأهداف منطقية وواقعية وقابلة للقياس. 


ملاحظة هامة: أمور يجب مراعاتها عند التخطيط: 
من الضروري إن نضع بعين الاعتبار عند التخطيط الأمور التالية: 
1) النظرة الشاملة التخطيط. 
2) تحديد المسئوليات. 
3) الاهتمام بالتكاليف. 
4) تقليص | لغموض 


فوائد التخطيط: 
تشمل فوائد التخطيط الآتي: 
1) يساعد التخطيط في تحديد أهداف التنظيم. 
2) يساعد التخطيط في مواجهة للمنافسين. 
3) يساعد التخطيط في مواجهة التطورات والمتغيرات التي تحدث في البيئة 
الخارجية مثل المنافسين والموردين والمستهلكين وغيرهم. 
4) يساعد في التتسيق والتكامل بين إدارات التنظيم. 
5) يساعد في معرفة الفرص والتهديدات الخارجية. 
6) يساعد في تقييم قدرات التنظيم. 
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ملاحظة هامة: 

من المشكلات التي تعترض طريق التخطيط هي أنه: 

غالباً ما تواجه عملية التخطيط مشكلات وخاصة عند التغيير مثل رفض 
بعض المدراء لعملية للتغيير كما أن البعد الزمني يعتبر عامل مهم في عملية 
ااتخطيط فكلما أخذت الخطة بعداً زمنياً أطول كلما دخلت وظهرت عوامل جديدة 
وحديثة قد تؤثر على سير الخطة وتنفيذها كما أن حجم المنشأة يؤثر على عملية 
التخطيط فكلما كبر حجم المنشأة تعرضت الخطة لصعوبة في التنفيذ وذلك نظراً 
لظهور بعض الأحداث غير المتوقعة. 
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الفصل الثاني 
أسس التنظيم الإداري المعاصر 


تعريف التنظيم: 

هناك عدة تعاريف للتنظيم وهذه هي التعاريف في الحقيقة وردت كما يلي: 

التنظيم هو: تلك العملية الإدارية التي بموجبها يتم تحديد العمل وتقسيمه 
وتوضيع المسئوليات وتفويض السلطات وإنشاء العلاقات بين العاملين كي تمكتهم 
من العمل معاً بأقصى كفاءة ممكنة لغرض إنجاز الأهداف. 

هناك من يعرف التنظيم بأنه الإمداد المتواصل للمنشأة بكل ما يساعدها على 
تأدية وظائفها من المواد الأولية والعدد ورأس المال والأفرادء كما تستلزم وظيفة 
التنظيم من المدير إقامة العلاقات بين الأقراد بعضهم ببعض وبين الوظائف الإدارية 
والموظفين الإداريين بعضهم ببعض. 

بإمكاننا أيضاً أن نعرف التنظيم بأنه تلك الوظيفة («دناه٠۴)‏ أو العملية 
(0055م) الإدارية التي يئم من خلالها تحديد الأعمال حسب نوعها وطبيعتهاء 
وتقسيم الأعمال وتحديد العلاقات وذلك من أجل تحقيق غايات وأهداف مرسومة 


وواضحة. 


فاعدة إدارية: 

تتدرج تحت هذه الوظيفة العديد من الأسس التنظيمية والمبادئ الإدارية وهي 
كما يلي: 

1- السلطة. 

2- والمسئولية 

3- المركزية واللامركزية. 

4- تفويض السلطة. 

5~ نطاق الإشراف. 
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6- النظام. 

7- الاتضباط. 

8- الثبات. 

9- التكاقؤ. 

10- تقسيم العمل. 

1- وحدة التوجيه. 

12- وحدة الأمر. 

3- خضوع المصلحة الشخصية للمصلحة العامة. 
14- المبادرة. 

5- روح الفريق الواحد. 


وهذه هي تعريفات هذه الأسس التنظيمية الإدارية وهي كما يلي: 

1- السلطة: تعني الملطة الحق في اتخاذ القرار وانتزاع الطاعة من 
المرؤوسين. 

2- المسئولية: تعني التزام المرؤوسين بالقيام بمهام محددة. 

3- المركزية: تعني تركيز السلطة والحق في اتخاذ القرار في أعلى الهرم 
الوظيفي بحيث لا تملك المستويات الوسطى والدنيا إلا الرجوع إلى المسئويات العليا 
للبت في أي أمر من الأمور. 

4- اللامركزية؛ هي عبارة عن أسلوب إداري يتميز بمتح درجات عالية من 
تفويض السلطة في التنظهم. 

5- تفويض السلطة: هي العملية التي يتم من خلالها منح الرؤساء 
مرؤوسيهم الحق في اتخاذ القرار في مواقع محددة. 

6- الترتيب: يعني وضع الأشخاص والإمكانيات في أماكنها الصحيحة وفي 
أوقاتها الصحيحة. 
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7- الانضباط: يقصد به الحاجة من اعضاء التنظيم احترام لوائح وقواعد 
التنظيم. 

8- التكافؤ: يعني أن ما يدقع مقابل الأعمال المنجزة للموظفين يجب أن 
يكون عادلاً اصاحب العمل والشخص القائم بالعمل. 

9- تقسيم العمل: يقصد به توزيع الأعمال على المرؤوسين حسب 

0- وحدة الأمر: يعني استلام المرؤوسين تعليمات العمل المطلوب إنجازه 
من شخص واحد حتى لا يكون هناك تضارب في هذه التعليمات. 

1- وحدة التوجيه: يقصد به أن كل مجهودات المرؤوسين يجب أن تنسق 
وتوجه من قبل جهة واحدة حتى لا يكون هناك تضارب في السياسات والإجراءات. 

12- خضوع المصلحة الشخصية للمصلحة العامة: يقصد بها عدم إطغاء 
مصلحة المرؤوسين على مصلحة التنظيم. 

3- المبادرة: تعني إعطاء المرؤوسين الحرية في تصميم وتنفيذ خططهم. 

4- روح الفريق الواحد: تشجيع روح التعاون بين أعضاء التنظيم, 


قاعدة إدارية: 
هي العملية التي يتم من خلالها منح الرؤساء مرؤوسيهم الحق في اتخاذ 
القرار في مواقع محددة. 


فاعدة إدارية: 
مميزات التفويض: 
1) تساعد في تأهيل كوادر جديدة. 
2) تساعد في القضاء على للبطء في الإجراءات عند اتخاذ القرار. 


ا 


3) تساهم في إعطاء المديرين في المستويات العليا الوقت للفراغ في إنجاز 
المهام الإسترائيجية. 
4) تساهم في سرعة اتخاذ القرار. 


قاعدة إدارية: 


1) التنظيم الرسمي: هو ذلك التنظيم الذي يرتكز على أسس وقوانين ولوائح 
واإاضحة. 


2) التنظيم غير الرسمي: هو ذلك التنظيم الذي يرتكز على رغبات وأهداف 
واتجاهات العاملين داخل التنظيم الرسمي. 

3) التنظيم البيروقراطي: هو عبارة عن تنظيم مصمم بالشكل الذي يحقق 
عمليات إدارية بصورة كبيرة وفعالة للمنظمات الكبيرة. 


ملاحظة هامة: الإدارة البيروقراطية: 
عبارة عن نمط إداري تقليدي تعتمد على قواعد وقوانين وإجراءات واضحةء 
كما تعتمد على تقسيم واضح للأعمال وتسلسل هرمي ثابت. 


مقومات وخصائص الإدارة البيروقراطية: 
يقدم هذا النمط مخطط تنظيمي للعمل الإداري وذلك من خلال الخصائص 
الآتية: 
1) نظام رسمي للأدوار والذي يعتبر كدليل لكل سلوكيات العاملين. 
2) النظرة الغير شخصية: والتي تعتي عدم السماح للمدير بتقييم المرؤوسين 
بناء على مشاعره الشخصية وإنما بناء على أسس منطقية. 
3) تقسيم الأعمال: وتعني تقسيم الوظائف إلى أعمال صغيرة محددة. 
4) هيكلة الهرم الوظيفي: ويقصد به الهيكلة التنظيمية التي تحدد مقدار 
وكمية القوة والسلطة لملئ مواقع التنظيم. 
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5) هسيكلة السلطة؛ ويقصد بها الهيكلة التنظيمية التي تحدد الأشخاص الذي 
لهم الحق في اتخاذ القرار في مختلف مستويات التنظيم. 

6) الولاء الوظيفي: ويقصد به نظرة ولاء مشتركة ومتبادلة بين الموظفين 
والتنظيم. 

7) المنطقية: ويقصد بها استعمال الوسائل المنطقية لتحقيق أهداف التنظيم. 


مميزاث البيروقراطية: 
1) تعتبر تطبيق نزيه خاضع لقواعد وإجراءاث التنظيم. 
2) تقسم الأعمال على أساس مبدأ التخصص. 
3) توضح العلاقات التنظيمية بين الرئيس ومرؤوسيه. 
4) تساعد في الاستقرار في العمل. 
5) تحدد واجبات رسمية موزعة بشكل محدد على العاملين. 
6) في الإدارة البيروقراطية تكون وظائف المستويات الدنيا تخضع للرقاية 
والإشراف من قبل المستويات العليا. 
7) يتم التوظيف والتعيين يتم على أساس المؤهلات. 
8) تعطى الترقيات على أساس الإنجازات. 


قاعدة إدارية: 

تقسيم العمل: 

المقصود بتقسيم العمل هو تجزئته إلى وظائف محددة تقوم بها الإدارات 
المعنية ثم يتم تجزئة هذه الوظائف إلى أعمال تقوم بها أقسام داخل هذه الإدارات؛ 
ثم يتم تفتيت هذه الأعمال الى واجبات ومهام يقوم بها أفراد مختصين. 


0 





أسس تقسيم العمل: 
يتم تقسيم العمل قي منظمات الأعمال الدولية حسب الأسس التالية: 
1) حسب الموقع الجغرافي. 
2) حسب السلعة المنتجة. 
3) حسب الخدمة المقدمة. 
4) حسب المستهلكين. 
5) حسب العملاء. 
6) حسب مراحل الإنتاج. 
7) حسب مراحل التوزيع. 
8) حسب آلية التسويق. 
9) حسب التكنولوجيا المستخدمة. 
0) حسب التطور الإداري. 
1) حسب الوظائف. 
12) حسب الوقت. 
3) حسب عدد الأفراد العاملين. 
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الفصل الثالث 
مهارات التوجيه القيادي والإداري المعاصر 


القيادة الإدارية: 

مما لا شك فيه أن القيادة لها دور كبير في التأثير على سلوك العاملين أو 
المرؤوسين هذا التأثير قد يكون إيجابياً أو سلبياء فالتأثير الإيجابي يثير في العاملين 
أو المرؤوسين روح التعاون والإخاء والرغبة في العمل من أجل تحقيق أهداف 
المسنظمة وأهدافهم؛ وأما التأثبر السلبي فيثير فيهم الرغبة في عدم التعاون والعمل 
وفي كثير من الحالات يزيد من شعورهم بالإحباط. 


مفهوم القيادة الإدارية: 
اختلف الباحثون حول مفهوم القيادة الإدارية فمنهم من يرى: 
« أنها مجموعة من السلوكيات والتصرفات التي تصدر من قبل الرئيس أو 
المدير بقصد التأثير على المرؤوسين الحصول على تعاونهم في تحقيق 
أهداف معينة. 
« أنها فن التأثير من جانب القيادة ووسيلة للتفاعل الخلاق مع الجماعة في 
تأثير متبادل بين القيادة والجماعة. 
» أنها القدرة على توجيه مجموعة من الأشخاص نحو القيام بعمل مشترك 
في تناسق وانسجام بقصد تحقيق هدف معين أو مجموعة أهداف محددة. 
» أنها التأثير على الآخرين لتنفيذ قرارات أشخاص آخرين. 
أساليب وسياسات القيادة الإدارية: 
1) سياسة الترغيب والترهيب: 
تعرف سياسة الترغيب بأنها سلطة لإعطاء الحافز المادي والمعنوي في حين 
أن سياسة الترهيب تعرف بسلطة وأساليب الضغط والإكراه وتتمثل سياسة الترغيب 
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بإعطاء حوافز مادية ومعنوية مثل المكافاة او زيادة المرتبات إو العلاوات او 
إعطاء إجازات أو شهادات للتقدير. ويجدر الإشارة هنا إلى أن الحوافز المادية 
والمعنوية قد لا تتفع عندما لا تكون الحاجات الأساسية والأمنية قد تم إشباعهاء أو 
قد تكون هناك جماعات غير رسمية لها نفوذ على المرؤوسين. 

أما سياسة الترهيب فتتمتل ابتداء بعدم احترام شعور المرؤوسين وإيقاف 
مرتباتهم أو ترقياتهم وتنتهي بالطرد أو السجن. يرجع إلى هذه السياسة عندما تفشل 
كل المصادر الأخرى للتأثير على المرؤوسين من أجل تحقيق أهداف المنظمة. 
يسعنا القول هنا أن هذه السياسة دائماً ما تحدث ردود فعل عكسية وتوجد عصيان 
وتمرد من قبل الجماعة إضافة إلى ذلك فإن هذه السياسة تساعد على نمو جماعات 
غير رسمية داخل التنظيم والتي بدورها تلعب دوراً كبيراً في سلوك المرؤوسين. 


2) السلطة الرسمية: 

تتمثل السلطة الرسمية في السلطة المخولة لدى القيادة والتي تمكنها من أداء 
وظائفهاء وتعتمد هذه السلطة على مدى تقيل المرؤوسين لها فكلما تقبل المرؤوسين 
لهذه السلطة كلما سهل على القيادة تحقيق أهداف التنظيم وكلما قل تقبل المرؤوسين 
لها كلما واجهت القيادة صعوبات في تحقيق أهدافها وأهداف التنظيم. 
3) خبرات وكفاءات القيادة: 

تلعب الخبسرة والكفاءة دوراً كبيراً على المرؤوسين حيث وتزيد من ثقة 
المرؤوسين في القيادة بالقدرة على تسيير كل أعمال التنظيم وحل جميع مشاكله. 
4) الاحترام والتقدير: 

يتمثل الاحترام والتقدير في تعاون المرؤوسين والتفاهم حول القيادة 
وانصياعهم لقراراتها وبذل أقصى جهودهم من أجل تحقيق أهداف القيادة والتنظيم. 
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نماذج القيادة الإدارية: 
هناك العديد من نماذج القيادة الإدارية وهي كما يلي: 
1) القيادة الأوتوقراطية - الاستبدادية - المتسلطة. 
2) القيادة الأرستقراطية. 
3) للقيادة الديموقراطية. 


ماهية القيادة الأتوقراطية: 
مميزاتها وصفاتها: 
1) تركز على السلطة الإدارية. 
2) يكون اتخاذ القرار في يد المدير. 
3) لا يسمح للعاملين في مناقشة سير العمل وإيداء آرائهم. 
4) المدير يرسم كل شيء ويحدد كل شيء. 
5) يطلب التنفيد من العاملين بشكل رسمي. 
6) تتسم العلاقة بين الرئيس والمرؤوسين بالنفاق وعدم الصدق. 
7) تسم القيادة الأتوقراطية بصعوبة الاتصال بين الإدارة العليا والإدارت 
الأخرى. 
8) لا تسمح القيادة الأوتوقراطية ولا تشجع على الابتكار والإبداع في 
صفوف العاملين وإنما يؤدي إلى ردود قعل غير حميدة وانقسامات داخل 
التنظيم مما يعرقل القيادة في تحقيق أهدافها وأهداف التنظيم. 
القيادة الأرستقراطية: 
تتميز القيادة الأرستقراطية بميزتين أساسيتين هما: 
1-أخذ آراء ووجهات النظر من المرؤوسين؛ حيث ولا تجد القيادة نفسها 
ملزمة بالأخذ بهذه الآراء ووجهات النظر دائماً وإنما تسمع فقط لها 
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2-انها تعتمد على الثقة يالمرؤوسين ولكنها ثفة تماثل ثقة السيد بخادمهء 


حيث يشعر أعضاء التنظيم بعدم الحرية الكاملة ويشعرون أيضاً بالتحفظ 
أثناء آرائهم ومناقشة الموضوعات مع قائدهم. 


الفيادة الديموقراطية: 
مميزات القيادة الديموقراطية: 


اشتراك للعاملين في اتخاذ القرارات. 

اشتراك العاملين في عملية التخطيط والتنظيم وتكتفي القيادة بتحديد 
الأهداف وترك التفاصيل للعاملين. 

تعتمد القسيادة الديموقراطية في تحقيق أهدافها على سياسة التأثير وليس 
على سياسة الترهيب والتهديد. 

تغليب المصلحة العامة على المصاحة الشخصية. 

إعطاء المرؤوسين شعور بالأهمية. 

طلب الشورى ثم اتخاذ القرار. 


ملاحظة هامة: هناك فرق بين مفهوم الديمتراطية ومفهوم الشورى 
فالديمقراطية تعني للحكم للأغلبية أي أن الأغلبية يحق لها أن تسن أو تضع أي 
قوانين بغض النظر عن مصدر هذا القانون والمهم أن الأغلبية ثوافق عليها. 

أما الشورى فيقصد بها إعطاء الرأي ولكن أن تكون هذه الآراء منبثقة من 
العقيدة الإسلامية وليست حسب آراء مخالفة للأوضاع العامة والمصالح الكبرى. 


مهارات القيادة الفعالة: 

تشكل القيادة محورأ مهماً ترتكز عليه مختلق التشاطات في المنظمات العامة 
والخاصة على حد سواءء وفي ظل تنامي المنظمات وكير حجمها وتشعب أعمالها 
وتعقدها وتنوع العلاقات الداخلية وتشابكها وتأثرها بالبيئة الخارجية من مؤثرات 
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سياسية واقتصادية واجتماعية؛ لهي امور تستدعي مواصلة البحث والاستمرار في 
إحداث التغيير والتطويرء وهذه مهمة لا تتحقق إلا في ظل قيادة واعية. 

القيادة هي ما تراه وما تشعر به من نتائج أفراد معينينء فهي نائج تصرفات 
شخص أو بضعة أشخاص في مجموعاتهم. والقيادي الناجح هو الذي يتمكن من 
تنظيم عمله والأفراد العاملين معه لوصول إلى النتائج المطلوبة والاستمرارية في 
التقدم. 

إن القياديين الناجحين والفعالين هم الذين يأخذون بالمبادرة في وضع 
الأهداف» وتطوير الإستراتيجيات والنظمء وتوفير الموارد اللازمةء وإحداث التغيير 
والاستمرارية نحو التفوق. 


أسس القيادة الإدارية: 

إن القيادة الناجحة والفاعلة تأتي تتيجة المثابرة على التعلم والتطور والتجربة 
المناجحة والممارسة السليمة إلى جائب ما يضعه الله تعالى في القائد من صفات 
الفيادة ومواهبها. 

ولا شك أن التاريخ شهد مواقف قيادية كثيرة ومتعددة إلا أن المواقف 
الإيجابية منها والراسخة هي تلك التي كان لأصحابها أدوار سامية ونتائج باهرة. 
وكما يقول البعض فان القيادة هبة ولكنها لا تظهر إلا في الظروف المناسبة والتي 
تحتضن القيادة فتهيئ لها بالتالي كل ما هو مواتي لنجاحها. ولكن ومع ذلك كله 
فالقائد إن لم يكن كفء وفعال وقادر على التأثير فمهما كانت الظروف مواتية فإن 
موهبسته القيادية قد لا تثمر أو لا يكون لها أي تأثير إيجابي على المجموعة. فالقائد 
السناجح هو الذي يعرف من خلال النتائج التي يحدثها في المجموعة التي يقودهاء 
فالقيادة الناجحة إذا هي التي تؤثر في سلوكيات الأفراد والمجموعات. لذلك كله فإن 
القيادي يحتاج إلى تطوير موهبته وقدراته في إدارة المجموعة والتأثير فيها. 

ويجب كذلك تفهم أن هذه القوة مصدرها تنفيذ الشيء الصحيح وليس عمل 
خلاف ذلك. أي التجاوب مع مقتضيات الظروف والأدوار بشكل صحيح وليس 


-143- 


الالتزام بالانظمة والتعليمات التزاما نصيا او حرفيا وعلى سبيل المثال: توزيع 
وتنظيم العمل للموظف والمدير مع مجموعته بالشكل المناسبء وإعطاء التعليمات 
بشكل فاعل وواضح ومقبول وتقديم النصح والنقد البناءء والاهتمام بأمور العاملين 
ومصالحهم وما شابه ذلك. 


مقهوم القيادة: 

القسيادة هي القدرة على التأثير في سلوك أفراد الجماعة وتنسيق جهودهم 
وتوجيههم لبلوخ الغايات المنشودة. وعلى ضوء ذلك فإن القائد يجب أن تكون لديه 
الطاقة اللازمة والتزود يها بشكل مستمر وحيوي في كافة تصرفاته وأدواره. 

لذاء فالقيادة الناجحة هي التي تتوفر لديها القدرة على التأثير في تصرفات 
الآخرينء بما في ذلك القدرة على توظيف الأفراد النافعين» وإعطاء الزيادات 
والعلاوات والمكافآت. والإلمام اللازم بمهارات العاملين والعمل كالمهارات المالية 
والإدارية والتخطيط...الخء والقدرة على التأثير في التنظيم مثل التخطيط ورسم 
السياسات والاتجاهات والأنظمة. 

ولقد ذكرت بعض الدراسات أن القيادة تعرف من خلال تأثرها في التصرفات 
وتغيير السلوكيات. وهذا تعريف جيد مع ملاحظة أن التعرف على القيادة من هذا 
المسنطلق يؤدي إلى اختلال تفهمنا وإدراكنا لها حيث أن التصرفات والسلوكيات 
تختلف في موازينها من مجتمع لآخر أو من ثقافة لأخرى. اذا من الأفضل التعرف 
على القيادة مسن خلال هذا التعريف ولكن مع إضافة أن القيادة عموما لها دور 
رئيس في إنجاز الأهدافء وإحداث التفاعل بين الأفرادء والتأثير في الأفراد 


والمجموعات والتنظيم والمجتمع. 
ومن مفهوم القيادة يمكننا أن تتبين أن القيادة تتكون من ثلاثة عناصر أساسية 
هي: 


1 وجود مجموعة من الأفراد يعملون في تنظيم معين. 
2 قائد من أفراد الجماعة قادر على التأثير في سلوكهم وتوجيههم. 
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3 هدف مشترك تسعى الجماعة إلى تحقيقه. 


القيادات والرئاسة: 

تختلف القيادة عن الرئاسة اختلاقا جوهرياء ويعود ذلك إلى عدم توافر بعض 
العنامبر القيادية في حالة الرئاسةء فالرئاسة تعتمد في ممارستها لوظائفها على ما 
تملكه من سلطه منحها إياها القانون. بينما تعتمد القيادة على أقتناع أفراد التنظيم 
بالقائد وثقتهم الكبيرة بهء فالقيادة تركز على قدرات واستعدادات طبيعية كامنة في 
الفرد تؤهله لإحداث التأثير في أفراد الجماعة. 

القيادة تختلف عن الزعامة فالأخيرة هي صفة تغلب عليها الموهبة. فالزعيم 
يكون موهوبا ومنذ طفولته يمارس أدوار تبرز معه فيها قدرته على الزعامة. أما 
القيادة فهي صفة تغلب عليها القدرة على تطوير إلذات لتصبح قادرة على إدارة 
وتوجيه المجموعة وهي في ذلك شأنها مثل الزعامة تحتاج إلى بعض المواهب 
ولكن هذه المواهب لا تكون هي الأساس في إبراز صفات القائد بل إن العلم 
والخبرة والممارسة والتدرج في الرقي بالعلاقات والسلوكيات الإنسانية تساعد القائد 
على أن يتولى دوره القيادي في مجموعته بنجاح. 

وهناك بعض الصفات المشتركة بين الزعامة والقيادة الناجحة كالصفات 
الشخصية مثل الصبر والشخصية القويمة والصحة النفسية والذكاء ولكننا نستطيع أن 
نفصل بين الزعامة والقيادة بأن نقول أن الزعامة هي رئاسة الأفراد والمجموعات 
وتوجيهها نحو أهداف وطموحات الزعيم بينما القيادة هي توجيه الأفراد 
والمجموعات من خلال التفاعل معها والتأثير فيها نحو أهداف التنظيم. فالقيادة 
الإدارية هي: 

إدارة الأفراد والمجموعات: والموارد والتنظيمء والإلمام بوظائف الإدارة 
كالتخطيط والتنظيم والرقابة» ومهارات القيادة كالتوجيه والحث والقدرة على الإقناع 
والتأثيرء ويأساليب فعانة تحدث الالتزام والولاء في الأفراد والمجموعات من أجل 
تحقيق أهداف التنظيم وبحيث تحقق أفضل النتائج. 
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نظريات القيادة: 
أولاً: نظرية السمات: 

ويرى أصحاب هذه النظرية أن الله قد منح قلة من الأشخاص بعض 
الخصائص والسمات والمميزات التي لا يتمته بها غيرهم» وهذه السمات هي التي 
تؤهلهم لقيادة المجموعة والتأثير في سلوك أفرادها. 

ويمكن إجمال هذه السمات فيما يلي: 

الذكاء وسرعة البديهة . طلاقة اللسان . الثقة بالنفس - الإيمان بالقيم ‏ 
المهارة وحسن الأداء ‏ القدرة على التكيف ‏ الحزم ‏ السرعة في اختيار البدائل 
المناسبة ‏ المقدرة على الإقناع والتأثير _ الاستعداد الطبيعي لتحمل المسئولية ‏ 
المقسدرة على التنسيق وخلق الوحدة وتحقيق الترابط داخل التنظيم - المهارة في 
إقامة اتصالات وعلاقات جيدة داخل التنظيم وخارجه الحكم الصائب على الأمور 
.. القدرة على تمييز الجوانب المجمعة وغير المجمعة للمشكلة - الأمانة والاستقامة 
النضج العاطفي والعقلي ‏ وجود الدافع الذاتي للعمل والإنجاز - حب العمل 
والإلمام بجوانبه ونشاطاته ‏ القدرة على الفهم للأمور _ المهارة الإدارية [القدرة 
على التصور والمبادرة ولاتخطيط والتنظيم والتقدير واختيار المرؤوسين وتدريبهم 
والفصل في منازعاتهم]. 

* ومما سبق فإنه من الصعب توافر كل هذه السمات بشكل متكامل في 
شخص معين» وإن كان من المحتمل أن يتوافر بعضها في شخص واحد. 

* وإلى جائب هذه الصفات والسمات يفترض إلمام القادة بعدد من المهارات 
المكتسبة التي ترتبط وتؤثر على القائد وأدائه وهي: 


1- المهارة الفنية: 
وت تطلب معرفة القاكد المتخصصة في فرع من فروع العلم والقدرة على 
الأداء الجيد في حدود التخصصء وبالإضافة إلى المعرفة المتخصصة وعلمه 
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بطبيعة المنظمة» وايضا قدرته على استخدام الانوات والاجهزة المتاحة في هذا 
التخصص. 


2- المهارة الإنسانية: 

وهذه المهارة تعني قدرة القائد على التعامل مع الأفراد والجماعات بعكس 
المهارة الفنية التي تعني المقدرة في التعامل مع الأشياء. 

إن أدراك القائد لميول واتجاهات مرؤوسيه وفهمه لمشاعرهم وثقته فيهم؛ 
وتقبله لاقتراحاتهم وإفساح المجال لهم لإظهار روح الابتكار فيما يقومون به من 
أعمالء وخلق الإحساس لديهم بالاطمئنان والاستقرار في العمل؛ وتلبية طلباتهم 
وإشباع حاجاتهم» كل هذه الأمور يجب أن تشكل جز ءا من سلوكه اليومي من خلال 
تصرفاته وتعامله مع مرؤوسيه. 


3 المهارة الذهنية: 

وينبثق منها نوعان: 
أ- المهارة الإدارية: 

وتتمثل في قدرة القائد على فهم عمله» وقدرته على توزيع العمل داخل 
التنظيم توزيعًا عادلأء ووضع معدلات ومقاييس للأداءء وتحقيق التنسيق بين 
النشاطات والوحدات المختلفة كافة؛ وإعداد وتطوير الكفاءات البشرية» وتبسيط 
الأسباب والإجراءات؛ والقيام بعملية الرقابة للتحقق من إنجاز الأعمال على أفضل 


وجه. 


ب- المهارة السياسية: 
وتتمثل في قدرة القائد على تبصر امصالح العام والأهداف العامة للدولة» 
والارت باط بالنظام العام والريط بين أهداف المنظمة وسياساتها وبين أهداف 
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وسياسات الدولة والمجتمع؛ والتوقيق بين الاتجاهات والضغوط المختلفة الموجودة 
بالمجتمع وبين عمل المنظمة. 


ثانياً: نظرية الموقف: 

إن السسمات والمهارات المطلوب توافرها في القائد تعتمد بدرجة كبيرة على 
الموقف الذي يعمل فيه؛ وعلى الموقع القيادي الذي يشغله» فرئيس مصلحة حكومية 
يحستاج إلى مهارات وقدرات تخلف عن تلك التي تحتاجها القائد العسكري في 
الميدان» وهذا يحتاج إلى مهارات وقدرات تختلف عن تلك التي يحتاجها قارئ آخر 
في مكان آخرء بل في التنظيم الواحد فإن الاختلاف في المستويات الإدارية يؤدي 
إلى اختلاف سمات القيادة المطلوبة في كل مستوى. 

فالقائد الإداري في قمة الهيكل التنظيمي يحتاج إلى مهارات وقدرات تختلف 
عن تلك التي يحتاجها مدير إدارة أو رئيس قسم. 

فنظرية الموقف إذن تربط بين سمات وصفات القائد والموقف الإداري الذي 
يعمل من خلاله؛ فهي لا تنكر ما تحتاج القيادة من سمات وخصائص ولكن تريطهما 
بانظضرف الذي يعيشه القائد وبالموقف الإداري الذي يتعرض له على أساس أن 
عوامل الموقسف والمتغيرات المرتبطة به هي التي تحدد السمات التي تبرز القائد 
وتعمل على تحقيق فاعلية القيادة. 


ثالثا: النظرية التفاعلية: 

وهي نظرية تركز على الجمع بين النظرتين السابقتين» نظرية السمات 
ونظرية الموقف. فالقيادة الناجحة في هذه النظرية لا تعتمد على السمات التي يتمتع 
بها القائد في موقف معين ولكن تعتمد على قدرة القائد في التعامل مع أفراد 
الجماعة» فالسمات التي يملكها قائد معين كالذكاء وسرعة البديهة والحزم والمهارة 
الإدارية والفنية التي اكتسبها لا تكفي لظهور القائد بل لا بد من اقتناع الجماعة بهذه 
السمات والقدرات. فالقائد الناجح هو الذي يستطيع أن يحدث التفاعل ويخلق التكامل 
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مع افراد الجماعةء وهذا لسن يتم غلا يتعرف القائد على مشكلات الجماعة 
ومتطلباتها ثم العمل على حل تلك المشكلات وتحقيق هذه المتطلبات وتعتير هذه 
النظرية أكثر واقعية وإيجابية في تحليلها لخصائص القيادة الإدارية. 

ووفقا لهذه النظرية تعتبر القيادة عملية تفاعل اجتماعي؛ تتحدد خصائصها 
على أساس أبعاد ثلاثة هي: السمات الشخصية للقائدء وعناصر الموقفء ومتطلبات 
وخصائص الجماعة. 


صفات القائد الفعال: 

القيادة مثلها مثل القلادة لا يرتديها إلا من يحمل صفاتهاء ولذا؛ فإذا سلمنا أن 
هناك شخصنًا لديه قدرة على القيادة» ويحمل المقومات التي تؤهله؛ لكي يكون في 
موضع القيادة» فلايد أن تتوافر في هذا الشخص بعض الصفات التي تجعله ألا لهذا 
المكان الحساس» فهل نحن حقًا نحمل صفات القيادة؟ ولذا؛ سنحاول أن نذكر أهم 
الصفات التي يجب أن يتصف بها القائد حتى يكون فعانًا في مكانه. 


او الرؤية المرشدة: 

يظن البعض أنه تبدأ عملية تحديد الرؤية بالتركيز على المنظمة التي 
سستقودهاء ونحسب أن ذلك خطأء إذ كيف تستطيع أن تطور رؤية مرشدة لمنظمئك 
إذالم يكن لديك رؤية مرشدة لحياتك نفسهاء وفهم أفضل لقيمك واحتياجاتك وتوقعاتك 
وآمالك وأحلامك؛ إن الوصول لرؤية مرشدة تتطلب أن تكون أمينا جذا في فهمك 
لنفسك؛ ومن تريد أن تكون وإليك بعض الخطوات المقترحة لذلك: 
1. البيئة الهادنة: 

البحث عن البيئة الهادئة المنعزلة؛ والبعد عن أي نشاط يومي؛ لتتمكن من 
التأمل الجادء فتذهب إلى المسجدء أو شاطئ البحرء وتكون محاطًا بصوت 
العصافير والنباتات والأصوات الهادئة. 
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2. التامل في المراحل الاولى لحياتك: 

تأمسل في طفولتك الميكرةء وكيف شكلت حياتك» ابحث عن السلوكيات 
المتكررة والدوافع والقيم التي لديك والناتجة عن الطريقة التي تربيت بها. 
3. التأمل في سير أنشطتك: 


فگر في سير حياتك وأهم نشاطاتك ووظائفك بترتيب زمني» وأدرج المهارات 
والمواهب ا'تي اكتسبتها خلال انتقالك في الحياة. 


4. سماع الضمير الداخلي: 
فكّر بلحظات حياتك التي قمت فيها باتخاذ قرارت لم تبدو منطقية أو ملائمة 
في ذلك الوقت. 


5. الأثر المتروك: 
اسأل نفسك ما للذي سأفعله حتى لو لم أكن أحصل على مقابل؟ ما الذي أحلم 
بعمله؟ وما هي رغباتي؟ 


ثانياً ‏ التوازن: 

هناك أربع طاقات هي: الإيمان» العقل» الجسدء العاطفة. 

1- الإيسان: هي الشريان الحيوي الذي يمد الجسم يالمبادئ والقيم اللازمة 
لاستمرار الحياةء وتنبع من خلال المحافظة على: 

أ. المحافظة على الصلوات الخمس وقراءة القرآن. 

ب.المحافظة على الأوراد والأذكار. 

ت.المحاسبة المستمرة. 


2- العقل: ويمكنك تنشيط عقلك عن طريق الخطوات التالية: 
أ. اقرأ أهدافك صياحاً ومساءً. 


ب. نم عقلك بالقراءة والإطلاع. 


3- الجسد: هو البدن الذي نعيش من خلاله» والمحافظة عليه تتبع من: 
أ. إتباع نظام غذائي سليم. 

ب. المحافظة على تمارين رياضية. 

ت. الاهتمام بساعات محددة للنوم. 


4- العاطفة: وهي العاطفة الصادقة التي تشعرك بأهمية الآخرين» تنميتها 
يا کو 

أ. المحافظة المستمرة على رصيد من العواطف والأحاسيس لدى الآخرين 
بخدمتهم وتقديم التفع لهم. 

ب. تقوية العلاقة بكل فرد من أسرتك. 

ت. للتسامح والبذل في العطاء. 


ثالثاً - الاتصال مع الآخرين: 

يجب أن يكون لدى قائد الفريق إلمام كامل بالعلاقات الإنسائيةء وعلاقات 
العمل وكيفية تكوينهاء كما يجب أن يكون لديه القدرة على الإقناع؛ والتأثير في 
الآخرين» وفهسم نفسياتهم؛ لأن دوره الرئيسي هو صنع فريق متماسك متكاتف» 
وتحريك هذا الفريق نحو الهدفء ولا يمكن أداء هذا الدور بدون قدرة عالية على 
الاتصال الفعال. 

يمكسن القسول إن الاتصال من أهم الصفات التي يجب أن تتوافر قي القائدء 
والاتصال له صور عديدة:؛ ويعتبر الاستماع والتحدث من أهم أسياسيات فن 
الاتصال ومن أهم صوره؛ وفيما يلي بعض النصائح لكي تكون مستمعًا عظيمًا 
ومتحدثًا بارعًا: 
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1. كيف تكون مستمعا جید!؟ 

إن الاستماع هو السر الأعظم في التعامل مع الناس» ولهذا يمكنك أن تجعل 
من الاستماع وسيلة للتأثير في الآخرين » فعندما تستمع للشخص أكثر وأكثرء فأنت 
بذلك تعرف المسزيد عنه؛ وبالتالي تكون أكثر قهمًا له وبالتالي تستطيع إنشاء 
صلات أقوى معهء ولذا؛ فما أجمل الحكمة التي قالها بعض السلف: (الصمت يجمع 
للرجل فضيلتين: السلامة في دينه» والفهم عن صاحبه). 

إن الله تبارك وتعانى أمرنا بالعدل والإنصاف في كل شيء؛ وهو عن وجل 
خلق للإنسان فمًا واحذا وأتنانء ولهذا كان من الواجب الإنصاف بينهماء وقد ورد 
فسي الأثر عن أبي الدرداء قال: (أنصف أذنيك من فيك؛ فإنما جعل لك أذنان وفم 


واحد؛ لتسمع أكثر مما تتكلم). 
وحتى تحقق ذلك العدل المنشودء سنعطيك بعض النصائح حتى تكون مستمعًا 
عظيمًا: 


أ. أكثر من الأسئلة المقتوحة: هي الأسئلة التي تكون إجاباتها مفتوحة؛ لا 
تنتهسي بنعم أو لاء وغالبًا ما تكون أداة السؤال هي: ماذا؟ كيف؟ لماذا؟ 
مَن؟ أيسن؟ متى؟ إنها تعطي الفرصة للشخص؛ لكي يتكلم ويفصح عما 
بدلخله. 

ب. ضع نفسك في موضع الطرف الآخر: حاول أن ترى العالم كما يراه هو 
وحاول أن تشعر بمشاعره هو. 

ت. مارس الانعكاس: بمعنى أن تلخص ما سمعت وتعبر بطريقتك الخاصة 
عما قاله الشخص الآخرء فهذا يظهر أنك تعيره انتباهك. 

ث. استخدم عينيك في التواصل: لا تحدق في الشخص ولكن انظر إلى عينيه 
فقط. 

ج. اهتم بالآخرين: أظهر بأنك تعيره انتياهك بأن تقوم من حين لآخر بهز 

رأسك أو الإيماء أو بتعليق وجيز وتعاطف معه في الكلام. 
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ح. اطلب توضيحا إذا قال شيئا لا تفهمه. 


2- التحدث: 

قبل أن نخوض في الكلام عن مهارة التحدث؛ يجب أن تقول أن اللسان إما 
يكون لك أو عليك» بمعنى إما أن يكون اللسان في صالحك فتجعله وسيلة ليس في 
التأثيسر في التاس فقطء بل وسيلة أيضنا لذيل رضي الله سيحانه وتعالى» وإما أن 
يكون ضدك فتخسر الناس وتجعل الله يغضب عليك. 

وفي هذا قال النبي صلي الله عليه وسلم لمعاذ: (ثكلتك أمك يا معاذ وهل يكب 
الناس فى النار على وجوههم أو على مناخرهم إلا حصائد ألسنتهم) » وكان أبو 
بكر رضي الله عنه يقول؛ (هذا الذي أوردني الموارد) ويمسك بلسانه. 

وفيما يلي ستحاول إعطاء بعض النصائح حتى ثتال رضى الله سبحانه 
وتعالى وتكسب قبول الناس وحيهم: 


1- تجنب التوبيخ واللوم: 

إن الأشياء السيئة التي يمكن لإنسان أن يفعلها هو أن يلوم أحذاء فاللوم يفسد 
العلاقات الإنسانية كما يفسد الخل العسلء وليس أحد منا معصوم من الخطأء ومن 
كم فنحن لن نستفيد شيثًا من لوم الآخرين» يقول ديل كارنيجي؛ (فبدلًا من أن ندين 
السناس؛ دعنا نحاول أن نفهمهم» ولنحاول أن تعرف لماذا يفعلون ما سيفعلون؟ فهذا 
أكثر إفادة وإثارة للاهتمام من النقدء كما أنه يؤدي إلى التعاطف والتسامح والعطفء 
أن تعرف الجميع فهذا يعني أن تغفر للجميع). 
2~ المدح والثفاء: 

إن الإنسان مفطور على حب المدح والثناء؛ فهو جزء منهء فكما يقول جون 
ديوي: (أعمق دافع للإنسان إلى العمل هو الرغبة في أن يكون شينًا مذكررا)؛ 
فلنحاول أن نعدد الصفات الطيبة في كل إنسان نلقاهء وأن-نمنحه تقديرنا المخلص 
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دون تملق» ولذاء كن كريمًا في مديحك واحترامك للناس» وسيذكروا كلماتك سنوات 
طوانًا حتى بعد أن تنساها أنت. 


3- الابتسامة: 

إن التعبير الذي يرتسم على وجه المرء أهم بكثير من الثياب التى يرتديها؛ 
لأن تعابير الوجه تتكلم بصوت أعمق أثر! من اللسان» ولا تحسب أننى أعني 
بالابتسامة ممرد علامة ترتسم على الشفتين» لا روح فيها ولا إخلاص؛ إنما أتكلم 
عن الابتسامة الحقيقية التى تأتي من أعماق النفس. 

وها هو المربي الأعظم الذي عرفه التاريخ المصطفى صلى الله عليه وسلم 
يعلمسنا فن الايتسامة بل إن الذي يبتسم كأنه تصدق فقال عليه الصلاة والسلام: 
(تبسمك في وجه أخيك لك صدقة)ء وكما يقول المثل الصيني: (إن الرجل الذي لا 
يعرف كيف يبتسم لا ينبغي له أن يفتح متجر). 

إن الابتسامة يمكن أن تجعلك مليونيرا؛ فكما يقول شواب؛ وهو مدير أحد 
مصانع الصلب في أمريكاء وكان يتقاضى مليون دولار سنويًا في أوائل القرن 
الفاتت: (لقد اكسبتني ابتسامتي مليون دولار). 


مهارات القائك: 
بجانب أن المدير يجب أن تتوافر لديه صفات الاتصال الفعّال؛ فهذا لا 
يكفيه يل إن هناك أيضا بعضن المهارات يجب أن تتوافر فيه فمنها: 


1- المهارات التصورية: : 

وهي مهسارات ضرورية في تخطيط العمل وتوجيهه وترئيب الأولويات 
والتنبؤ بما سيكون عليه العمل في المستقبل» وتتمثل في القدرة على ابتكار الأفكار 
والإحساس بالمشكلات وصسياغة الحلولء والتوصل إلى الآراء وربط الأسباب 
بالمسيبات. 
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2- المهارات التنظيمية: 
وتتضمن معرفة النظريات التنظيمية والتطوير التنظيمي والاستعانة بها 
لتفسير الظواهر الإدارية والتنبؤ باحتياجات التنظيم المستقبلي. 
3- المهارة السياسية: 
وتتوفر حينما يكون لدى القائد الإداري الرؤية الشاملة للبيئة المحيطة 
بالمنظمة الإدارية التي يعمل بها من جميع النواحي السياسية والاجتماعية 
والاقتصادية» ومعرفة الفلسفة السياسية للدولة» واتجاهات الرأي العام في المجال 
الذي يعمل فيه. 


4- المهارة القكرية: 
وتعني قدرة القائد على الحكم على الأمور بشكل سليمء واتخاذ القرارات 
المناسبةء وعلاج الأمور والمشكلات بالشكل المطلوب والمناسب. 


5- المهارات الإدراكية: 

وتعنسي قدرة القائد على رؤية التنظيم الذي يقوده؛ وفهمه للترابط بين أجزائه 
ونشاطاته» وأثر التغيرات التي تحدث في أي جزء منه على بقية أجزائه» وعلاقات 
التنظيم بالمجتمع الذي يعمل في إطاره. 

وأخيراً: ننصحك بهذه النصائج: 


1- عبر عن اهتمامك بمن حولك: 
دعهم يعرفون أنك مهتم بهمء عيّر عن ذلك ينظراتك أو يحركاتك؛ أو بأي 
شكل آخرء دعهم يدركون بأنك مخلص لهم. 
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2- كن ودودا: 

عندما تقول (السلام عليكم)ء قلها بصدقء وعندما تسأل (كيف الحال؟) اسأل 
باهتمام وعمقء وابتسم وانظر في عيون الناس. 
3- ارفع من شان الآخرين: 

فالعمل المنجز على خير وجه يستحق الإشادةء وحتى إنجاز جزء من العمل 
على السوجه المطلوبء يمكن أن يسترعي الانتباه والإطراء أحياناء وإن المدح لن 


يكلفك شينّاء ولكنه سيعود عليك بمكاسب جمة وغير متوقعة. 
4- اعترف بأخطائك: 

إن هذا الاعتراف دليل على القوة المرونة» وليس كعلامة على الضعف 
والليوئة. 


5- لا تقحم (الأنا) في كل شيء: 

قلع عن استخدام كلمات (أناء ونفسي» ولي) ليوم واحد فقطء ستجد في هذا 
الإقلاع تجربة مذهلة في ضبط النفس» وهي تجربة قد تتمخض عن إعادة اكتشافك 
لنفسك؛ وإدراك عيوب وحسنات لم تكن لتشك بوجودها على الإطلاق. 

ويتبسين من ذلك أن القائد الناجح هو الماهر في تنظيم العمل وللرقابة 
والسيطرة على الإجراءات وبالتالي يتحقق له تتفيذ وظيفتي التنظيم والرقابة. يلي 
ذلك القدرة على التخطيط السليم وتعديل أو تحسين بيثة المنظمة داخليا وبالتالي 
يستطيع أن يضع الأهداف المناسبة التي يتم تحقيقها بواسطة الأفراد والمجموعات 
والمواردء ثم القدرة على خلق اتزان بين رغبات التنظيم وأهدافه ورغبات الأفراد 
والمجموعات والموارد المتاحة. 

والأمر الثاني للقائد الناجح كي يحقق هذه الأهداف هو الأسلوب الكفء 
والفاعل والإيجابي في التعامل مع الأفراد والمجموعات والموارد لإحداث الالتزام 
والولاءء وتوجيه العاملين نحو تحقيق هذه الأهداف بفاعلية وكفاءة. وبالتالي فيتوجب 
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فسيه توفر القدرة على الاتصال الفاعل والتاثير في سلوكيات الافراد والمجموعات» 
مما يؤكد أهمية دراسة أساليب القيادة وأنماطها في التأثير على العاملين. 

إذا فالقيادي السناجح يحتاج إلى تطوير شخصيته ومهاراته الفردية والعملية 
وتوفر السلطة الإدارية لديه ومن ثم قدرته على إقناع العاملين والتأثير فيهم لإتباعه 
بشكل إيجابي وفعال» والتصرف في الموارد بالشكل المناسب لتحقيق الأهداف. 


مهارات عملية التوجيه القيادي: 

التوجيه يعتبر من أهم أعمال القيادةء ودورها ينحصر في توجيه العاملين إلى 
الطريق الصحيح وتعديل مسارات الأداء ويتم ذلك في كافة الأنشطة الإدارية 
بالملظمةء حتى يتحقق العمل بأكبر فاعلية ممكتة » ونرى أن عملية التوجيه مرتبطة 
بالاتصال لتحقيق أهداف المنظمة. 

والتوجيه السليم يتطلب توافر المعلومات اللازمة عن الأداء الفعلي للعاملين 
وقياس ذلك الأداء بالعمل السابق التخطيط له لمعرفة مقدار الانحراف عن الخطة ثم 
توجيه الأفراد إلى الالتزام بالأداء وفقاً للخطط والبرامج الموضوعة مسبقاً. 

والتوجيه يشمل التدريب بطريقة غير مباشرة فنجد مثلاً > المدير أو رئيس 
القسم حينما يقوم بتوجيه العاملين معه فى تصحيح الأداء فهو يدربهم ويعمل على 
تنمية مهاراتهم. 
هدف التوجيه: 

بين العديسد من كتاب الإدارة أن التوجيه كوظيقة إدارية تهدف إلى تنفيذ 
الأعمال المخطط لها تنفيذا صحيحاً والوصول إلى الهدف المنشود فى المنظمة 
بأحسن كفاية ممكنة. 

وبالتالسي فنرى أن الوظيفة التوجيهية هي وظيفة دائمة ومستمرة طالما هناك 
أداء في المنظمة وتتطلب قدراً كبيراً من التفكير والابتكار ومعرفة قدرات الأفراد 
وإمكانيات العاملين معهم والمداخل الصحيحة لتوجيههم بما يتناسب مع المواقف 
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المختلفةء فهي وظيفة تتم بالاتصال بين طرفين احدهما في مستوى تنظيمي اعلى 
من الطرف الآخر. 


شروط التوجيه الناجح: 
حينما يتم تنفيذ عملية التوجيه لابد وأن يكون وفقاً لعدد من الشروط التي 
تحقق له الفاعلية وهى: 
1- ضرورة التأكد من الحاجة إلى التوجيه وذلك بعد التأكد من وجود خطأ 
أو انحراف في لأداء وإلا سيكون للتوجيه أثر سلبي على المرؤوسين. 
2- التوجيه لا بد وأن يكون فى إطار مناسب وفى مكائه المناسب. وذلك بأن 
لا نتم عملية توجيه العاملين أمام زملائهم حتى لا يشعروا بالإحباط وحتى 
لا يشمت فيهم زملاؤهم. 
3- توجيه الفرد يكون بمفرده وبمعزل عن الآخرين وذلك فى حالة التأكد من 
ارتكابه خطأ فى العمل 
4- يفسضل أن يتم التوجيه فى حالة ظاهرة اجتماعيةء بطريقة غير مباشرة 
بمعنى أن يقول المدير عندما يريد توجيه العاملين " ما بالكم إذا كان هناك 
أفراد يقومون يعمل كذا ولكن نظراً لأن سياسة المنظمة لا تتفق وهذا 
الأداء فعلينا جميعاً أن تفعل كذا... وكذا الخ. 
5- على الأفراد أن يتقبلوا التوجيهات والنصائح من رؤسائهم كما هى دونما 
أخذ الأمور بصفة شخصية أو بحساسية زائدة. 
6- على الموجهين مراقبة تصحيح الأداء وفقاً لتوجيهاتهم وتشجيع الملتزمين 
بالتصحيحء والعمل على زيادة إعطاء الفرصة لمن يؤدى واجبه ويصحح 
أداءه بغير قصد. 
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ركائز التوجيه: 
هناك ركيزتان للوظيفة التوجيهية وهى: 


أ) وحدة الهدف. 

مما لا شك فيه أن وحدة الهدف تؤدى فى النهاية إلى تماسك أرجاء المنظمة 
فى سبيل الوصول إلى الهدف الموحد؛ بعكس الأمر إذا ما اختلقت الأهداف نجد أن 
التوجيهات تختلف فى ضوء الاختلاف فى الأهداف. وبذلك تتشتت جهود العاملين 
فى المنظمةء ومثال على ذلك فى حالة إذا ما كان هناك أهداف غير موحدة لإدارات 
المنظمة مثل إدارة الانتاج وإدارة المبيعاتء فنرى أن إدارة المبيعات تسعى إلى 
تحقيق أكبر مبيعات ممكنة من السلع التى تنتجها المنظمة» وإدارة الانتاج تسعى إلى 
تحقيق أكبر إنتاج ولكن هناك تضارب واختلاف مع سبل تحقيق تلك الأهدافء لأن 
إدارة المبيعات حتى تحقق هدفهاء فهى تطلب من إدارة الإنتاج أن تتوع من 
منتجاتها وتشكلها لتواكب حالة المستهلكين وتشبع رغباتهم» وفى نفس الوقت نرى 
أن إدارة الانستاج لكى تحقق هدفها فهى تريد أن يكون انتاجها نمطى وبلا تعقيد أو 
تشكيل مما يؤثر على الكم الانتاجى لها. 

وهنا نرى أن الأهداف غير متجانسة بين كلا الإدارتين وبالتالى فهى تؤثر 
فى تحقيق هدف المشروع النهائى؛ ولهذا لزم الأمر ضرورة وحدة الهدف العام 
للمنظمة وهى انتاج تشكيلة وفقأ لسياسة معينة وأخذ هذا الامر فى الحسبان عند 
مساءلة إدارة الانتاج فى ضوء تحقيق الهدف العام للمشروع. 


ب) وحدة الأمر. 

أما بالنسبة لوحدة الأمر فهو من المبادئ الإدارية الهامة والتى لا غنى عنها 
فى تحقيق فاعلية الوظائف الإدارية وأهمها وظيفة التوجيه. 

لأن الأوامر إذا كانت من إتجاهات مختلفة فسوف تؤثر بطبيعة الحال على 
العاملينء فمثلاً إذا كانت هناك إدارة للحركة والنقل وتعددت الأوامر لهذه الإدارة 
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من قبل الإدارات الاخرى باعتبار ان كل إدارة تريد ان تستاثر بخدمات النقل 
والمواصلات نهاء لسهم لساهم ذلك فى إرباك الحركة ولكن إذا كانت التعليمات 
لإدارة النقل من جهة واحدة عليا - مثل رئيس القطاع أو المدير العام - فإن ذلك 
سوف يحسم التضارب فى الأداء وسوف ينظم عمل هذه الإدارة فى ضوء ترتيب 
الأعمال وفقاً لأهميتها فى تحقيق هذه المنظمة. 


أدوات التوجيه: 
هتاك من الأدوات المستخدمة في عملية التوجيه نعرض هنا بعضها مثل: 


أولاً: الأوامر .ORDERS‏ 

تعرف الأوامر بأنها - القرارات التي يصدرها المدير - ويطلب من 
مرؤوسيه - كلهم أو بعضهم -- حسب الأحوال وتتفيذها. 

والأوامر من أهم وسائل التوجيهء إذ قد يتطلب من خلالها بوقف عمل ما أو 
بدء عمل أو تحريك عمل ساكن وتعديل مساره. 

وفى جميع الأحوال لابد وأن تكون الأوامر واضحة وكاملة وتحدد الواجبات 
بدفة» ويستحسن السبعض أن تكون الأوامر بصفة ودية - غير رسمية - حتى 
يستعاطف معها منفذوهاء ولكن هذا يتوقف على درجة الثقة بين المدير ومرؤوسيه. 
وإصدر الأمر ليس غالية فى حد ذاته ولكنه وسيلة إدارية من أجل تحقيق الأداء 
بأفضل أسلوب. 


خصائص الأمر الجيد: 
هناك العديد من الخصائص التى تجعل الأوامر فى صورة جيدة مثل: 
1- يجسب أن يكون الأمر معقولاً وقابلاً للتنفيذ حتى لا يؤثر على معنويات 
العلملين بالسلب وحتى يؤثر فى العلاقة بين الأفراد ومرؤوسيهم وذلك 
استناداً إلى قوله تعالى " لا يكلف الله نفساً إلا وسعها " 


2- يجب ان يكون الامر كاملاء بمعنى الا يترك استفسارات حول كيفية 
تنفيذه ومتى نبداً فى التنفيذ ومكان التتفية ......الخ. 
3- ي يجب أن يكون الأمر واضحاًء بمعنى أن يفهم العاملون ماذا يراد بذلك 
الأمر وحتى لا يترك مجالاً لتفسيرات مختلفةء فلا يكفى إطلاقاً أن يكون 
الأمسر واضحاً فى ذهن المديرء بل لابد من التأكد من أنه واضح وغير 
عرضة للتأويل وبالتالي نضمن تنفيذ المطلوب بالفعل. 
4- أن يكون الأمر مكتوباً وفى هذا يكون هناك دليل على وجود الأمر وبيان 
لماهيته ولمن أصدره؛ لأن الأوامر التي تعطى شفاهة تكون أقل تأثيراً 
وأقل فهماً من العديد من الأفراد أو قد يختلفوا في تفسيرها. 
وهناك مثال على ذلك» إذا أن أحد الأساتذة في إحدى الجامعات الأمريكية قد 
أعطسى ورقة مكمتوبة لأحد الطلاب وبها عبارة واحدة وقال هذه العبارة للطالب 
شفاهة دون أن يسمعها الآخرين وبلغه بأن ينقلها ويعطيه الورقة مغلقةء وبعد نقل 
الورقة بين طلاب الفصل ونقل العبارة شفاهة معها دونما معرفة ما بهذه الورقة 
مسأل الأستاذ آخر طالب فى القاعة ما هى العبارة التى وصلتك شفاهة فقال عبارة 
ثم طل بمنه أن يفتح الورقة التى وصلته ويقرأ ما فيهاء ففتح الورقة وقرأ عبارة 
أخرى لا تمت بصلة للعبارة التى قالها. 

ويهذه التجربة أثبت الأستاذ للطلاب أن الأوامر الشفوية إذا تناقلت بين عدة 
أفراد فسوف تصل فى النهاية على غير ما كانت وبالتالي فإن الأوامر المكتوية 
تكون أكثر فاعلية. 
ثانياً: التعليمات 

الأداة الثانية الهامة مسن أدوات الثوجسيه هى التعليمات وتعرف بأنها: 
الإيضاحات التى يصدرها المدير لتوضيح الكيفية التى يجب أن يتم بها التنفيذ الفعلى 
والواجبات التى صدرت الأوامر يشأنها. 
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وتتميز التعليمات يانها اكثر تفصيلا وتوضيحا لكيفية اداء الاعمال وبيان 
الخطوات اللازمة لهذا الأمر والتى يجب اتباعها فى عملية التنفيذ. وتتضح أهمية 
التعليمات من أنها تساعد العاملين فى المنظمة على معرفة الأسلوب الأمثل لإنجاز 
العمل المكلف به. 
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الفصل الرابج 
الوسائل الحديئة في الرقابة الإدارية 


هناك العديد من التعاريف الخاصة يالرقابة الإدارية تذكر منها ما يلي: 
«للرقابة هي تلسك الوظيفة الإدارية التي يتم من خلالها التأكد أن الأداء 
يتماشى مع أهداف وخطط ومعايير المنشأة. 

«هي تلك الوظيفة الإدارية التي تقوم على المتابعة المستمرة والفحص الدقيق 
لما ينجز من أعمال وما يتحقق من أهداف للتأكد من مطابقتها لما هو 
مخطط مسبقاً واتخاذ الإجراءات التصحيحية كلما لقتضى الأمر في الوقث 
المناسب. 

«يقصد بها تتبع ما تم إنجازه من أعمال أو ما تحقق من أهداف ومقارنته بما 
ينبغي أن يتم أو يتحقق حسب الخطة. 

٠‏ هي تلك العملية الإدارية التي تقوم بقياس الواقع الفعلي بالخطة الموضوعة 
وعند وجود أي انحراف تقوم بوضع الإجراءات اللازمة من أجل الوصول 
إلى الهدف المحدد. 


فخلاصة تعريف الرقابة الإدارية أنها تعمل على تبيين ومعرفة وتحديد الهدف 
المراد تحقيقه كما أن هناك مقاييس ومعايير رقابية خاصة تستخدم في الرقابة 
الإدارية. 
ويجدر بنا الإشادة إلى أن عملية الرقابة الإدارية تعتمد على عدة خصائص 
ومقومات منها ما يلي: 
1-لا بد من معرفة العوائق التي تحول عن تحقيق الأهداف والعمل على 
التخلص منها. 
2-لا بد من متابعة الأنشطة المختلفة وقياس أدائها في ضوء المعايير 
المحددة لها. 
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3- لا بد من معرقة اسباب الانحرافات وتصحيحها اولا باول والعمل على 


التخلص منها مستقبلاً. 
نظريات الرقابة الإدارية: 
هناك عدة نظريات تعبر عن عدة آراء مختلفة حول الرقابة الإدارية تتمثق 


بالآتي: 

النظرية الأولى: يرى هذا الاتجاه أن الرقابة تهدف إلى التفتيش وتخويف 
العاملسين واستسلامهم لأوامر المستويات العليا وتنفيذها يعتبر هذا الاتجاه منبثقاً من 
القكرة التي وصفت الإنسان بالخمول والكسل وعدم الرغبة قي العمل ويعمل فقط 
من أجل تجنب العقاب. 

النظرية الثانية: يرى أن للرقابة الإدارية دوراً فعالاً وإيجابياً في تأثير سلوك 
الأفراد داخل التنظيم وذلك أن الإنسان بطبيعته يحب العمل ويتحمل المسؤولية 
ويعمل دون خوف من العقاب ولكن رغبة في العمل نفسهء كما يرى هذا الاتجاه أن 
العملية الرقابية تزيد من الحماس وتشجيع الكفاءات والعمل على تحقيق الأهداف 


بأقصى كفاءة ممكنة. 


مراحل وخطوات الرقابة الإدارية: 
المرحلة الأولى: تحديد مواقع وأماكن الرقابة الإدارية: 

يتطلب في هذه المرحلة من الرؤساء تحديد الأماكن التي سيتم مراقبتها لأنه 
من المستحيل مراقبة كل جوانب التنظيمء إضافة إلى ذلك فإنه يعتبر مكلفاً اقتصادياً 
بأن براقب كل شيء في التنظيم. غالباً ما نتم في هذه المرحلة بأن تحدد أماكن 


الرقابة بالأهداف التي يسعى التنظيم لتحقيقها. 
المرحلة الثانية: وضع المعايير والمقاييس: 

تبرز أهمية المقاييس والمعايير في إعطائنا القدرة في تفييم أداء التنظيم 
والعاملين بالتنظيم. 
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بإمكاننا تصنيف المعايير إلى الآتي: 

1-معايير نقدية: تعرف بمعايير التكلفة: مثل تكلفة العمل لكل وحدة إنتاجية 
تكلفة المواد الخامء تكلفة المواد المباشرة؛ تكلفة المواد المتغيرة. 

2--معايير غير نقدية: وهي التي تتعامل مع معايير غير مادية مثل الجودة» 
كفاءت العمال في الإنتاجء قدرة الماكينة الإنتاجية. 

3-معايير الإيرادات: وهي التي تشير على دخل التنظيم من مصادر محددة 
مثلاً دخل شركة الطيران يتمثل: 

- بالإيرادات لكل طائرة. 

- بالإيرادات لكل كيلو مثر. 

- بالإيرادات لكل عملية. 

- بالإيرادات من السوق (مكةء المدينة» القاهرة» عمان) 

4-معايير رأس المال ومنها: 

- العائد من الاستثمار. 

-نسبة الاقتراض إلى حق الملكية. 

-نسبة الأصول المتداولة. 

- معدل دوران راس المال. 

5-معايير البرامج مثل: 

- الجزء الأول من البرنامج يحتوي على %10 من المشروع. 

- الجزء الثاني من البرنامج يحتوى على %20 من المشروع. 

- الجزء الثالث من البرنامج يحتوي على %30 من المشروح. 

- الجزء الرابع من البرنامج يحثوي على 50 % من المشروع. 

6 معابيز ير ملعومنة مكل 

- مثل تحديد كفاءة وقدرة مدير المبيعات. 

- مثل تحديد كفاءة وقدرة مدير المشتريات. 
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- رفع الروح المعنوية لدى العاملين. 
- رفع مستوى الأداء. 

7- النسب المالية ومنها ما يلي: 

- معدل السيولة. 

- معدل المخزون. 

- معدل دوران رأس المال. 

- معدل الإنتاج. 

-نسبة رأس المال على القروض. 


المرحلة الثالثة: قياس الأداء: 
يستم قياس الأداء بواسطة المعايير التي بتم تحديدها في منظمات الأعمال 
الدولية وتتطلب هذه المرحلة تحديد فترة الرقابة وأوقات الرقابة. 


المرحلة الرابعة: مقارنة الأداء الفعلي: 

يتم في هذه المرحلة مقارنة ما تحقق تنفيذه وقياسه بالهدف الأساسي وعند 
ظهور أي انحراف أو فجوة بين الوضع الحالي والهدف يجب معرفة المصدر 
والسبب قي هذه الفجوة حتى يتم التصحيح. 

يعتمد المدراء في هذه المرحلة على البيانات والمعلومات التي تأتيهم من 
مصادر متعددة منها: 
1) الملاحظة الفعلية: 

مميزات الملاحظة الفعلية: 

- تسمح للمدراء بالتعرف على جوانب يصعب تحديدها أو نقلها إليهم بطرق 

أخرى مثل التعرف على معنويات ومدى رضا العاملين۔ 
- سرعة أكتشاف الخطأ وسرعة تصحيحه. 


- سرعة اتخاذ القرار في الوقت المناسب. 

- عدم تعطيل عجلة الإنتاج. 

سلبيات الملاحظة الفعلية: 

- تعتبر مصدر إزعاج للعاملين. 

- تحتاج إلى وقت كبير. 

- قد لا تكون وسيلة ميسرة للمستويات العليا. 

- قد لا تصلح لجميع الأعمال. 
2) التقارير: 

يتم تصنيف التقارير إلى شفهية ومكتوبة يتم استعمال الشفهية في الحالات 
التي لا يحستمل فيها اللبس أو إساءة الفهم» أما المكتوبة فيتم استعمالها في الأمور 


الهامة والتي يتطلب معالجتها أرقام وبيانات إحصائه. 
قاعدة إدارية؛ 

يمكننا تصنيف التقارير إلى: 

أولاً: من حيث طبيعة العمل. 

ثانيً: من حيث الفترة الزمنية. 


ثالثاً: من حيث الشمول والجزئية. 


المرحلة الخامسة: اتخاذ الإجراءات التصحيحية: 

تحتوي هذه المرحلة على حالثين: 

الحالة الأولمى: عندما يكون الأداء موافقاً للمقابيس والمعاييرء عندها يجب 
على الرؤساء إظهار تقديرهم واعترافهم للمرؤوسين بذلك» بالإمكان أن يتم ذلك من 
خلال كلمة شكر أو رسالة تقدير أو منح علاوةء أو إعطاء فرص للتدريب. 
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المرحلة الثانية: عندما يكون الاداء غير موافقا للمقاييس والمعايير» هنا يتحتم 
على الرؤساء معرفة مصدر الاتحراف وأخذ الإجراءات التصحيحية في وقته» أي 
تحقيق التجانس بين الوضع الحالي وما هو متوقع طبقاً للخطة يتضمن هذا تعديل 
المقاييس والمعايير. 


المرحلة السادسة: تعديل المقاييس والمعايير: 

تتطلب هذه المرحلة من الرؤساء التأكد من صلاحية المعايير من عدمها ربما 
يكون السبب في عدم صلاحيتها أن اختيارها أصلاً كان غير مناسباًء أو ربما 
استحدثت أمور جعاتها غير مناسبةء تعرف هذه المرحلة بالتغذية الاسترجاعية أو 
التغذية العكسية أو الراجعة. 


قاعدة إدارية: أنواع الرقاية: 

1-رقابة التغذية الأمامية: وهي أحد أنواع الرقابة الذي يركز على رقابة 
المدخلات للتأكد بأنها ستتوافق مع المقاييس والمعايير الضرورية لعمليات 
المعالجة. 

2-رقابة التغذية العكسية: يقوم هذا النوع من الرقابة بمراقبة المخرجات 
سواء كانت سلع أو خدمات للتأكد من تواقفها مع أهداف ومعايير التنظيم 
وتركز هذه السرقابة على التقنية والتكنولوجيا المستخدمة في عمليات 
التشغيل. 


الأساليب الرقابية؛ 
1-- الرقابة البيروقراطية: 

هسي عبارة عن أسلوب إداري يعتمد على سياسات ولوائح وقوانين ونظم 
المكافأة والعلاوات وأساليب إدارية أخرى تهدف للتأكد بأن سلوكيات المرؤوسين 
ستحقق الأداء المعياري. 
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2- الرقابة الاجتماعية: 

أسلوب إداري يعتمد نجاحه على القيم والمعتقدات والتقاليد والأعراف التي 
يحملها المرؤسينء يسعى هذا الأسلوب في توجيه سلوكيات العاملين نحو تحقيق 
أهداف التنظيم. 


قاعدة إدارية: خواص الرقابة الجيدة: 
1. يجب أن لا تهدف إلى تصيد الأخطاء ولكن يكون القصد منها منعه قبل 


حدوثها. 

2. يجب أن تكون دقيقة وسريعة في تحديد الانحرافات قبل حدوثها قدر 
الإمكان. 

3. يجب أن تكون وقائية وعلاجية. 

4. يجب أن تكون اقتصادية؛ بمعنى أن تحقق من المزايا مما يزيد عن 

5. يجب أن تكون بعيدة عن التحيز وتتوخى الموضوعية ومصلحة العمل 
وأهدافه. 


6. يجب أن لا تكون مصدر إزعاج وإرباك. 

7. يجب أن تعمل إلى إبراز الجوانب الإيجابية. 

8. يجب أن تحدد النقاط الحرجة المطلوب الرقابة عليهاء 

9. يجب أن ثهتم بالتنفيذ المستقبلي ولا تنشغل بالانحرافات السابقة. 
0.يجب أن تكون مفهومة المراقب والمراقب. 

1 يجب أن لا تظهر كجهاز تجسسي وإنما كجهاز وقائي. 
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الباب الرابح 
إدارة الأعمال الدولية 


وفيه ثلاثة فصول: 
الفصل الأول: خطوات عملية اتخاذ القرارات الإدارية العالمية وصقات الخطط 
الإستراتيجية الدولية. 
الفصل الثاني: صفات القائد في منظمات الأعمال الدولية. 
الفصل الثالث: كيف يمكن عولة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح إدارة 
أعمال دولية وعالمية. 
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الفصل الأول 
خطوات عملية انخان القرارات الإدارية العالمية 
وصفات الخطط الإستراتيجية الدولية 


إن التخطيط هو تلك العملية الإدارية التي يتم من خلالها اختيار مهمة 
وأهداف التنظيم طويلة الأجل ومتوسطة الأجل وقصيرة الأجل كما يساعد التخطيط 
على ابتكار واختراع أهداف الإدارات والأقسام والمرؤوسين وبناء أهداف تنظيمهم. 
ملاحظة إدارية هامة: 

يساعد التخطيط على إختيار الأسلوب المناسب لتحقيق أهداف المنشأة. 

كما يعرف أيضاً التخطيط بأنه الاستعداد المسبق لعمل ما يراد إنجازه. 

كما أن التخطيط هو عبارة عن اتخاذ القرارات بما سيتم عمله في المستقبل» 
فالتخطيط هو التنيؤ بالمستقبل والذي هو عبارة عن افتراض ظهور بعض الظواهر 
والظروف واحتمال حدوث بعض المشكلات وطرق حلها. 
ملاحظة إدارية هامة: 

غالباً ما تقوم التنظيمات الكبيرة والعملاقة بوضع خططها الاستراتيجية على 
مستويات الهرم الوظيفي (العليا والوسطى والدنيا). 
1 - مقومات الخطة الإستراتيجية: 

والسؤال الذي يطرح نفسه حالياً» هو: كيف تصمم الخطة الاستراتيجية ؟ 


يتم الإجابة على هذا السؤال بإتباع الأسلوب التحليلي» والذي هو عبارة عن 
الخطوات التالية: 


دهش 


1) تحديد الهدف: 

هذه المرحلة يتخللها عملية تقييم ومعرفة أماكن القوة الضعف» كما تتميز 
بمعرفة تشخيص التهديدات والفرص المتاحة. 

تتم ثل عملية تقييم ومعرفة أماكن القوة والضعف ينظرة التنظيم إلى قدراته 
التمويلية والأفرادية والإنتاجية والتسويقية والتكنولوجيا المتوفرة لديه. 

أما بالنسبة لتشخيص التهديدات والفرص فتمتل في نظرة التنظيم للتأثيرات 
الخارجية التي قد تأتي من واقع الوضع الاقتصادي أو من واقع المنافسين أو 
الموردين أو قد تأتي من ظهور سلع جديدة أو سلع بديلة. 


2) البحث عن البدائل: 

بعد تقييم أماكن القوة والضعف ومعرفة التهديدات والفرص» تبدأ عملية 
البحث عن البدائل والتي تتم من خلال معرفة أماكن القوة والضعف في المنشأة 
وتحديد رمعرفة التهديدات والفرص المتاحة والمتوفرة وقياس مدى قدرة المنظمة 
على تمويل التنظيم وقدرتها في إدارة الموارد البشرية والتسويقية في المنظمة. 
3) وضع الخطة الإستراتيجية: 

في هذه المرحلة يتم توضيح الأسلوب والخطوات التي تتبع من أجل تحقيق 
أمسداف التنظيم؛ في هذه المرحلة أيضاً يتم توضيح نوع التكنولوجيا المتبعة لتحقيق 
ذلك كما يجب توضيح الموارد التي يجب توافرها من أجل تحقيق أهداف التنظيم. 


4) وضع الخطة التكتيكية التفصيلية: 
الهدف من الخطة التكتيكية التفصيلية هو مساعدة الخطة الاستراتيجية في 
إنجاز أهدافها ومهمتها. 
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5) المراقبة وتقييم النتائج: 

من أجل إنجاز الخطة بنجاح سواء كانت إستراتيجية أو تكيتيكية ويجب أن 
يرافقها عملية المراقبة والمتابعة للتأكد من تنفيذهاء وفي حالة عدم تحقيق الأهداف 
المسرجوة من الخطة يجب على واضعي الخطة التفكير ومراعاة وضع أهداف 
واساليب جديدة. 


2- ماهي مراحل إتخاذ القرار: 
1-تحديد المشكلة وتشخيص المشكلة ومعرفة حجم المشكلة وتوعها 
ومصدرها وطبيعتها وطرق حلها وعلاجها وكيفية التغلب عليها. 
2- تحديد الهدف بدقة ووضوح ومعرفة ماهي أهداف المنظمة. 
3- البحث عن البدائل المناسبة لحل المشكلات ولاتخاذ القرارات. 
4- تقييم البدائل ووضع عملية مقارنة بين عدة بدائل وعمل دراسة عملية لهذه 


البدائل. 
5- اختيار البديل الأمثل والأفضل والأوفر والذي يحقق أسرع حل وبأفصر 
الطرق. 
6-تنفيذ الحل الأمثل. 
7-المستابعة والمراقبة وإجراء عملية الإصلاح والتغيير في حالة اكتشاف 
الأخطاء والإستفادة من تجارب الماضي. 
ملاحظة هامة: 


غالباً ما يتم التخطيط قصير المدى في المستويات الدنياء في حين أن متوسط 
المدى يتم في المستويات الوسطىء أما طويل المدى قفي المستويات العليا. 


7 


3- ماهي خواص الخطة الجيدة: 

تتميز الخطة الجيدة بالخصائص التالية: 

1-المسرونة: يجب على الخطة أن لا تتصف بالجمودء ومن الضروري أن 
تعطي مجال للتعامل مع المتغيرات الجديدة. 

2-الشمول: من الضروري أن تشمل الخطة كل مستويات الهرم الوظيفي 
وتوضح دور كل مستوى في إنجاز الأهداف العامة للتنظيم. 

3--الوضوح: من خصائص الخطة الجيدة الوضوح» فإذا كانت الخطة 
واضحة فإنها تبعث في نفوس المرؤوسين الإرتياح والطمأنينة وتشجيعهم 
على العملء أما إذا كانت الأمور غير واضحة ومبهمة فإنها تثير في 
نفوسهم المخاوف والشك وهذا يؤثر على أدائهم وإنتاجهم. 

4- الواقعية: يجب على الخطة أن تتميز بالواقعية والعملية. 

5- الرسمية: عندما تكون الخطة رسمية يصبح تنفيذها مازماً على كل 
الأطراف المعنية. 

6- الإعلان: عنها حتى يعرف ويسمع عنها الجميع. 

7- التحديد والدقة لكل تفاصيل الخطة. 


قاعدة إدارية: 
هناك أسئلة يجب أن يقوم للمدير بالإجابة عليها وهي كما يلي: 
1-ماهو العمل الإداري الواجب القيام به في المنظمة ؟ 
2-ما هي أهداف المنظمة ؟ 
3-متى يجب إتجاز أعمال المنظمة ؟ 
4-أين سيتم إنجاز أعمال المنظفة ؟ 
5-من هو الذي سيقوم بإتجاز أعمال المنظمة؟ 
6-كيف سيتم إنجاز أعمال المنظمة؟ 
7-ما هي المشاكل الإدارية التي سوف تواجهها المنظمة ؟ 
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8-ما هي الحلول المناسبة لهذه المشاكل في المنظمة ؟ 
قاعدة إدارية: 

الشروط الواجب توافرها في الأهداف: 

1-ترتيب الأولويات. 

2-تحديد المسئوليات. 

3-يجب أن تكون الأهداف واضحة وسهلة في التطبيق. 

4-يجب أن تكون الأهداف مرنة وقابلة للتطبيق العملي. 

5-يجب أن تكون الأهداف منطقية وواقعية وقابلة للقياس. 


ملاحظة إدارية هامة: أمور يجب مراعاتها عند التخطيط: 
من الضروري أن نضع بعين الاعتبار عند التخطيط الأمور التالية: 
1- النظرة الشاملة للتخطيط. 
2--تحديد المسئوليات. 
3- الاهثمام بالتكاليف. 
4- تقليص الغموض. 


5- ماهي فوائد التخطيط: 
تشمل فوائد التخطيط الآتي: 
1) يساعد التخطيط في تحديد أهداف التنظيم. 
2) يساعد التخطيط في مواجهة المنافسين. 
3) يساعد التخطيط في مواجهة التطورات والمتغيرات التي تحدث في البيكة 
الخارجية مثل المنافسين والموردين والمستهلكين وغيرهم. 
4) يساعد في التنسيق والتكامل بين إدارات التنظيم. 
5) يساعد في معرفة الفرص والتهديدات الخارجية. 
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6) يساعد في تقييم قدرات التنظيم. 


6- ماهي مشكلات وعوائق التخطيط ؟ 
إن هناك مشكلات وعوائق تعترض طريق التخطيط وهي: 


+1 


2 


غالبا ما تواجه عملية التخطيط مشكلات وخاصة عند التغيير والقيام 
بعملية التغيير. 

يعد التغيير والإنتقال إلى مرحلة كبرى أو إلى عمل تجاري جديد مخيفاً 
أمام بعض المدراء الذين يتصفون بالجمود والتخلف كما أن عملية 
التطوير والتحديث والستجديد تعد أمرأ مفاجئاً ومرعباً ومهيباً أمام 
المتخلفين من الإداريين. 

رفض بعض المدراء لعملية التغيير يعد عيباً كبيراً ومشكلة خطيرة 
وعقبة عظمسى تقسف أمام عمليات التخطيط السليم ووضع الخطط 
والأهداف الجيدة. 

يعتبسر البعد الزمني يعتبر عامل مهم في عملية التخطيط فكلما أخذت 
الخطة بعداً زمنياً أطول كلما دخلت وظهرت عوامل جديدة وحديثة قد 
توثر على سير الخطة وتنفيذها. 

إن حجم المنشأة يؤثر على عملية التخطيط فكلما كبر حجم المنشأة 
تعرضت الخطة لصعوية في التنفيذ وذلك نظراً لظهور بعض الأحداث 
الغير متوقعة. 

تغير القوانين الخارجية وتقلب اللوائح وتعدد الأنظمة الإدارية يعد عائقاً 
أمام تحقيق كثير من الأهداف وتغيير الخطط بشكل مستمر كذلك. 
عدم القدرة على التكيف مع الظروف البيتية الخارجية والداخلية 
المحيطة بالشركة يعد عائقاً أمام عمليات تتفيذ الخطط وتحقيق الأهداف. 


-178- 


8- الملل الوظيفي والروتين العملي الرسمي يعد مضعفا لعمليات التخطيط 
السليم. 

9- عدم وجدد الخبراء والمختصين وذوي الخبرات العلمية والتجارب 
العملية يعد أيضاً عائقا كبيراً أمام وضع الخطط الصحيحة وتحديد 
الأهداف وترتيب الأولويات. 

0- وأخيراً إن من أهم ما يقف عائقاً أمام قضايا التخطيط الصحيح هو 
الفوضى الإدارية وعدم التنظيم العملي والإداري والوظيفي وعدم تقسيم 
الأعمال ومراعاة التخصص العملي والوظيفي. 


انفصل الثاني 
صفات القائد ني منظمات الأعمال الدولية 


لقد ذكر الله تعالى في القرآن الكريم صفات محددة وأخلاق معينة يجب على 
الإنسان أن يتحلى بها فيتخذها طريقة له ومنهجاً يرتضيه وقد جمعتُ من القرآن 
الكريم كاملاً كل ما ذكره الله تعالى ووضحه وبينه للإنسان مما يجب عليه الالتزام 
به من الأخلاق العليا والتي تتناسب مع أخلاق الرجل القائد وينبغي على كل مدير 
أن يتبع هذه الخطة الأخلاقية العليا نظراً لأنها تتتاسب وطبيعة العمل الإداري 
والمكتبي الراقي في التعامل والتصرف مع الآخرين وإليكم بيائاً مفصلاً عنها: 

1-الصبر: فمن المتفق عليه أن المدير عليه أعمال وواجبات ووظائف كثيرة 
إضافة إلى الالتزامات المكلف بها فهذا يحتاج إلى صبر وقد قال الله تعالى: 

یا أيها الذين آمنوا استعينوا بالصبر والصلاة إن الله مع الصابرين) (آية 
3 سور البقرة). 

وقال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا اصبروا وصابرو! ورابطوا واتقوا الله 
لعلكم تفلحون) (آية 200 سورة آل عمران). 

2-السشكر: فالمديسر يحتاج إلى الشكر والتفدير دائماً وكذلك يقوم المدير 
بممارسة عملية الشكر والثناء إلى من أحسن إليه فقد قال الله تعالى: (يا أيها الذين 
آمنوا كلوا من طيبات ما رزقناكم واشكروا له إن كنتم إياه تعبدون) (آية 172 
سورة البقرة). 1 

3-الإحسان للآخرين: فالمدير دائماً يسعى لتقديم الإحسان للآخرين 
ومساعدتهم قال الله تعالى: (إن الله يأمر بالعدل والإحسان وإيتآءي ذي القربى 
وينهى عن الفحشاء والمنكر والبغي يعظكم لعلكم تذكرون ) (آية 90 سورة النحل). 

4- الكلام الطيب: فالمدير هو بحاجة ماسة للكلام الجميل والحسن والطيب مع 
الآخرين من الموظفين أو غيرهم سواءً خارج المنظمة الإدارية أو حتى داخل مكتبه 
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قال الله تعالى: (وقل لحبادي يقولو! التي هي احسن إن الشيطان ينزغ بينهم إن 
الشيطان كان للإنسان عدواً مبياً) (آية 53 سورة الإسراء) 

5- العفو والصفح: فمن أخلاق المدير الهامة أن يعفوا عن الزلات ويتسامح 
وينسى الأخطاء الصادرة من الآخرين معه إذا بدر الاعتذار منهم إن كانوا مخطئين 
قال الله تعانى: (يا أيها الذين آمنوا إن من أزواجكم وأولادكم عدواً لكم قاحذروهم 
وإن تعفوا وتصفحوا وتغفروا فإن الله غفور رحيم) (آية 14 سورة التغابن). 

6- الصدق: فمن أهم الصفات والأخلاق الواجب توفرها في كل موظف هي 
الصدق في التعامل والصدق مع الآخرين والصدق في الكلام قال الله تعالى: (يا أيها 
الذين آمنوا اتقوا الله وكونوا مع الصادقين) (آية 119سورة التوبة) 

7- إصلاح الأخطاء والمبادرة في الإصلاح بين الآخرين: قال الله تعالى: (لا 
خير في كثير من نجواهم إلا من أمر بصدقة أو معروف أو إصلاح بين الناس ومن 
يفعل ذلك ابتغاء مرضات الله فسوف نؤتيه أجراً عظيماً) (آية 114 سورة النساء). 

8- أداء الأمافة: فمن المهمات الإدارية والمصاحبة للأخلاق الإدارية القيام 
بتوصيل الأمانات وأدائها على أكمل وجه دون نقص أو غش فقد قال الله تعالى: 
(إن الله يأمركم أن توؤدوا الأمانات إلى أهلها وإذا حكمتم بين الناس أن تحكموا 
بالعدل إن الله نعسًا يعظكم به إن الله كان سميعاً بصيراً) (آية 58 سورة النساء). 

9- الاجستماع والإتحاد وعدم التفرق: فمن المتفق عليه أن المدير يجب أن 
تكون علاقته قوية بالموظفين فيتحد معهم ويتفق مع الآخرين ولا يختلف وينتقد نقدآ 
سلبياً بل يسدد ويقارب ما استطاع إلى ذلك سبيلا قال الله تعالى: (واعتصموا بحبل 
الله جميعاً ولا تفرقوا) (آية 103 سورة آل عمران) وقال الله تعالى: (وأطيعوا الله 
ورسوله ولا تنازعوا فتفشلوا وتذهب ريحكم واصبروا إن الله مع الصابرين) (آية 
6 سورة الأنفال). 

0 - التشاور والمشاورة وعقد مجلس للشورى داخل المؤسسة الإدارية 
للتشاور مع الموظقين وأخذ آرائهم ومراجعة الأمور والقرارات الإدارية معهم قال 
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الله تعالى: (وامرهم شورى بينهم) (اية 38 سورة الشورى) وقال الله تعالى مخاطبا 
نييه العظيم محمد صلى الله عليه وسلم يبين كيف يتعامل مع أصحابه المسلمين 
(وشاورهم في الأمر) (آية 159 سورة آل عمران). 

1- العسدل: قمن الأمور الهامة في الحياة العملية والوظيفية هي العدل قال 
الله تعالى: (وأقسطوا إن الله يحب المقسطين) (آية 9 سورة الحجرات) وقال الله 
تعالى: (إن الله يأمر بالعدل) (آية 90 سورة النحل). 

2- الوفاء بالوعود والعهود والمواثيق والصدق في كتابة وإمضاء العقود 
الإدارية قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا أوفوا بالعقود) (آية 1 سورة المائدة). 

3- التعاون على العمل الجاد المثمر والتعاون على الخير: قال الله تعالى: 
(وتعاوتوا على البر والتقوى ولا تعاونوا على الإثم والعدوان) (آية 2سورة المائدة) 

4- التواضع: فمن الصفات الحميدة التي يجب توفرها في المدير وللرئيس 
والأمير والوزير هي التواضع قال الله تعالى موضحاً وصية الرجل الحكيم لقدان 
لابنه: (و لا تسصعر ختك للناس ولا تمش في الأرض مرحاً إن الله لا يحب كل 
مختال فخور) (آية 18 سورة لقمان). 

5- عدم التدخل في شؤون الآخرين وعدم السؤال عن أمور لا تهم السائل 
وتسرك الفضول قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تسألوا عن أشياء إن تبد لكم 
تسؤكم) (آية 101 سورة المائدة) وقال الله تعالى: يا أيها الذين آمنوا عليكم أنفسكم 
لا يضركم من ضل إذا اهتديتم) (آية 105 سورة المائدة). 

6- أخذ الأمور بجدية وترك اللعب والتسويف والبعد عن الاستهتار قال 
الله تعالى موجهاً كلامه إلى نبيه الكريم يحيى عليه الصلاة والسلام: يا يحيى خذ 
الكتاب بقوة وآتيناه الحكم صبياً) (آية 12: سورة مريم). 

7- الإعراض عن المنتقدين نقداً هداماً وتجاهل الحاسدين ونبذ من يخرب 
عليك العمل الإداري قال الله تعالى: (خذ العفو وأمر بالعرف وأعرض عن 
الجاهلين) (آية 199 سورة الأعراف)ء وقال الله تعالى مخاطباً نبيه محمد صلى الله 


عليه وسلم: (واصبر على ما يقولون واهجرهم هجرا جميلا) (اية 10 سورة 
المزمل). 

8- العلم وزيادة المعرفة فلابد أن يكون المدير ملماً بكثير من المعلومات 
الثي تساعده على مواجهة الأزمات قال الله تعالى: (لتعلموا عدد السنين والحساب) 
(آية 5 مسورة يوتس) وقال الله تعانى: (قل هل يستوي الذين يعلمون والذين لا 
يعلمون) (آية 9 سورة الزمر). 

9- الكرم والإيثار والبثل والعطاء فإن من أهم صفات المدراء والقادة 
الكرم المالي والمساعدة المالية والدعم المعنوي: قال الله تعالى: (ويؤثرون على 
أنفسهم ولو كان بهم خصاصة ومن يوق شح نفسه فأولآنك هم المفلحون) (آية 9 
سورة الحشر) 

20- الرحمة والمودة والرقق والمحبة: قال الله تعالى: (وجعل بينكم مودة 
ورحمة) (آية 21 سورة الروم) وقد قال الله تعالى (وما أرسلناك إلا رحمة 
للعالمين) (آية 107 سورة الأنبياء). 

1- الشجاعة: قال الله تعالى (ومن يعمل من الصالحات وهو مؤمن فلا 
يخاف ظلماً ولا هضماً) (آية 112 سورة طه) وقال الله تعالى: (ومن يؤمن بربه فلا 
يخاف بخساً ولا رهقا) (آية 13 سورة الجن). 

3- التثيت من الأمور وعدم الاستعجال في الحكم على الأشخاص أو على 
المسائل الإدارية: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا إن جاءكم فاسق بنبا فتبينوا أن 
تصيبوا قومأ بجهالة فتصبحوا على ما فعلتم نادمين) (آية 6 سورة الحجرات). 

4- عدم الإسراف أو التيذير في الموارد المالية المتاحة قال الله تعالى: 
(ولا تسرفوا إنه لا يحب المسرفين) (آية 31 سورة الأعراف) وقال الله تعالى: (لن 
المبذرين كانو! إخوان الشياطين) (آية 27 سورة الإسراء ). 

5- القوة والسلامة الجسدية لأن من أهم صفات المدير أن يكون نشيطاً 
عاملاً مجداً مجتهداً في عمله الإداري نظيفاً طاهراً مهتماً بهندامه ومظهره ليجلب 
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محسبة الناس وعطقهم واحترامهم: قال الله تعالى: حاكيا القسة عن المراة التي 
أرادت الزواج بنبي الله موسى عليه السلام (قالت يا أبت استأجره إن خير من 
استاجرت القوي الأمين) (آية 26 سورة القصص). وقال الله تعالى: (يا بني آدم 
خذوا زينتكم عند كل مسجد وكلوا وأشربو! ولا تسرفوا) (آية 31 سورة الأعراف). 

6- عدم رفع الصوت بالصياح والصريخ على الناس فالمدير بطبيعته 
هادئ الطباع معتدل المزاج لا يغضب ولا يصرخ ولا يزعج الآخرين: قال الله 
تعالى حاكياً وصية لقمان الحكيم لابنه: (واغضض من صوتك إن أنكر الأصوات 
لصوت الحمير) (آية 19 سورة لقمان). 

7- إفشاء السلام فالسلام على الآخرين دليل سلامة القلب من الحسد 
إضافة إلى أن إفشاء السلام من الرجل ذو المقام الرفيع كالمدير أو الوزير على 
من يلقى سيجلب له محبة الآخرين: قال الله تعالى حاكياً قصة نبيه إبراهيم عليه 
الصلاة والسلام لما دخل عليه ضيوفاً: (إذ دخلوا عليه فقالوا سلاماً قال سلام) (آية 
5 سورة الذاريات). 

8- عدم الاعتداء على أحد: قال الله تعالى: (ولا تعتدوا إن الله لا يحب 
المعتدين) (آية 8 سورة البقرة). 

9- عدم أخذ أموال الناس بغير حق: قال الله تعالى: (ولا تأكلوا أموالكم 
بينكم بالباطل وتدلوا بها إلى الحكام لتأكلوا فريقاً من أموال الناس بالإثم وأنتم 
تعلمون) (آية 188 سورة البقرة). وقال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تأكلوا 
أموالكم بينكم بالباطل إلا أن تكون تجارة عن تراض منكم) (آية 29 سورة 
النساء). 

0- عدم المسن والامتنان والأذى: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا 
تبطلوا صدقاتكم بالمن والأذى) (آية 264 سورة البقرة). 

1- عدم التكبر: قال الله تعالى عن نفسه: (إنه لا يحب المستكبرين) (آية 
3 سورة النحل) وقال الله تعالى: فلبئس مثوى المتكبرين) (آية 29سورة النحل) 
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2- عدم التقليد الاعمى قي الامور الخاطنة بل الإبداع والابتكار والتجديد 
ونسبذ التخلف الفكري: قال الله تعالى: (أفلم يذبرو! القول أم جاءهم مالم يأت أبائهم 
الأولين ؟) (آية 68 سورة المؤمنون). 

33- عدم الظن السيئ بالآخرين فالمدير يترفع عن الصغائر ولا يدور 
سفاسف الأمور: قال الله تعالى: يا أيها الذين آمنوا اجتنبوا كثيراً من الظن إن بعض 
الظن إثم) (آية 12 سورة الحجرات). 

4- عدم خيانة الأمانات: قال الله تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لا تخونوا الله 
والرسول وتخونوا أماناتكم وأنتم تعلمون) (آية 27 سورة الأنفال). 

5- عدم الامستبداد بالرأي وترك التسلط على الآخرين: قال الله تعالى 
موبخاً عدوه فرعون وحاكياً قصته للاتعاظ والاعتبار منها: (قال فرعون ما أريكم 
إلا مسا أرى وما أهديكم إلا سبيل الرشاد) وكلنا يعرف ما آل إليه مصير فرعون؟ 
(آية 29 سورة غافر). 

6- عدم القول بدون عمل أو تطبيق بل التنظير مع التطبيق: قال الل 
تعالى: (يا أيها الذين آمنوا لم تقولون ما لا تفعلون * كبر مقتاً عند الله أن تقولوا ما 
لا تفعلون) (آية 3+2 سورة الصف). 


* شم أوردت هنا بعضاً من الأحاديث الصحيحة الثابتة عن رسول الله صلى 
الله عليه وسسلم والتي تخص وتخدم موضوع مجال وجود الإدارة في الشريعة 
الإسلامية لتكون موضحة ومبينة وثابتة لكل مدير وقائد ومسئول ووزير وأمير 
فيتخذها طريقة دائمة في عمله وهذه هي الأحاديث الشريفة هي تعبير عن صفات 
الرجل القائد وعن أخلاق المدراء وسماتهم وهي: 

1- إعطاء كل ذي عمل حقه من الوقت وعدم إهلاك الجسد والعقل 
ومسراعاة القروف والأحوال: روى البخاري ومسلم عن عبد الله بن عمرو بن 
العاص رضي الله عنهما قال: قال لي رسول الله صلى الله عليه وسلم: (ألم أخبرك 
أنسك تصوم النهار وتقوم الليل ؟ قلت بلى يا رسول الله فقال رسول الله صلى الله 
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عليه وسلم: فلا تفعل وإنما صم وافطرء وتم وقم» فإن لجسدك عليك حقا وإن لعينك 
عليك حقاً وإن لزوجتك عليك حقاً وإن لزوارك عليك حقاً).(صحيح البخاري رقم 
الحديث 123/5 باب حق الضيف في الصوم وباب حق الجسم في الصوم وباب حق 
الأهل في الصوم؛ وصحيح مسلم رقم الحديث 1159 باب النهي عن صوم الدهر). 

2- التيسير والتفاؤّل وتسهيل الأمور: روى البخاري ومسلم عن أنس بن 
مالك رضي الله عنه أن رسول الله صلى الله عليه وسلم قال: يسروا ولا تعسروا 
ويسشروا ولا تنفروا) (صحيح البخاري في العلم رقم الحديث ] /171 باب ما كان 
النبي صلى الله عليه وسلم يتخولهم بالموعظة» وصحيح مسلم رقم الحديث 1734 
باب في الأمر بالتيسير وثرك التنفير). 

3- أداء الأمانة وتوصيل الرسائل إلى أهلها ومستحقيها: روى الترمذي 
حديث حسن وصحيح عن أبي هريرة رضي الله عنه قال: قال رسول الله صلى الله 
عليه وسلم (أد الأمانة إلى من اتتمنك ولا تخن من خانك) (سنن الترمذي رقم 
الحديث 1264 في البيوع). 

4- الصدق في النصيحة وإعطاء الكلام الصحيح عند طلب المشورة وإبداء 
الرأي: أخرج أبو داود بسند حسن حديث عن أبي هريرة رضي الله عنه أن رسول 
الله صلى الله عليه وسلم قال: (من أشار على أخيه بأمر يعلم أن الرشد في غيره فقد 
خانه) (رقم الحديث 3657) وروى الترمذي بسند حسن عن أبي هريرة رضي الله 
عنه قال: قال رسول الله صلى الله عليه وسلم (المستشار مؤتمن) رقم الحديث 
(2833 + 2824 

5- الحث على توزيع الهدايا لكسب ولاء ومحبة الآخرين: روى البخاري 
بسند صحيح قالت عائشة رضي الله عنها كان رسول الله صلى الله عليه وسلم يقبل 
الهدية ويثيب عليها - أي يكافئ ويشكر صاحبها على هديته - (رقم الحديث 5/ 
4) (باب المكافأة على الهبة). 
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6- من الاخلاق الحميدة الرحمة ققد روى البخاري في صحيحه ان رسول 
الله صلى الله عليه وسلم قال: من لا يرحم الناس لا يرحمه الله (رقم الحديث 13/ 


.(303 


7- وكسذلك مما يحتاج له المدير هو الرفق في التعامل واللين مع الآخرين 
فقد روى مسلم في صحيحه أن رسول الله صلى الله عليه وسلم قال: (إن الله رفيق 
يحب الرفق ويعطي على الرفق ما لا يعطي على العنف) (رقم الحديث 2539). 

8- وكذلك مما يحتاج له المدير من الأخلاق الإدارية الحميدة البذل والعطاء 
والسسخاء والكرم فقد روى البخاري ومسلم (أن رسول الله صلى الله عليه وسلم ما 
سأله -- أي ما طلب منه - أحدٌ شيئأ فقال لا). 


كما يجب أن يتحلى المدراء والموظفون الإداريون بالصفات التالية: 


e 


2 


أن يكون على مستوى علمي وثقافي يتناسب مع طبيعة العمل الموكل 
إليه. 

أن يكون حسمن المظهر ويحافظ على أناقته ويجيد اختيار نوعية 
الملابس بحيث تكون متناسقة الألوان والشكلء ولا يعني ذلك بالضرورة 
أن تكون هذه الملابس من النوع الغالي الثمين وإنما يفضل أن تكون 
بسيطة في تكاليفها جيدة في مظهرها. 

أن يكون ذا صوت واضح ومسموع فالصوت المنخفض قد يربك 
سامعيه وربما ترتب عليه حدوث سوء فهم في بعض الأحيان؛ وكذلك 
بالنسبة للصوت العالي إذ يؤدي إلى الإزعاج ويترتب عليه نتائج سيئة. 
أن يكون متمتعاً بقسط من الكياسة واللباقة بأن يتفهم مطالب رئيسه وأن 
يكون لبق في التعامل معه ابتداء من استئذانه قبل الدخول عليه وحتى 
استثذانه بالانصراف حين انتهاء دوامه. 

أن يكون مدير المكتب لطيفاً في كلامه مؤدباً في أخلاقه راقياً في 
تعاملاته ومهذباً في سلوكه وتصرفاته. 
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6- أن يكون السكرتير لبقا مجاملا حسن الاخلاق طاهر النية صافي القلب 
صادق التعاملات مع العملاء والزيائن والآخرين. 

7- أن يكون المدير وسكرتير المدير صادقين في كلامهم وتعاملاتهم 
لطيفين ومهذبين غير غليظين ولا شديدين ولا متعصبين أو عصبيين. 

8- أن يكون مدير المكتب أو لاسكرتير نظيفاً في مظهره لاثقاً في مليسه 
جيداً في مظهره زكياً في رائحته جميلاً في مظهره وشكله. 

9- أن يكون على مستوى عالي من الثقافة والعلم وتحصيل المعلومات. 

0- أن يكون على مستوى جيد من الذكاء والقدرة على فهم الأمور وتحليلها 
وتفسيرها تفسيرا جيدا وإدرلك الأمور ومعرفة طرق الحل للمشكلات 
الإدارية والمالية التي تحيط بالشركة أو بالمئشأة أو بالأشخاص كذلك. 

1- أن يكون مدير المكتب رشيقاً في تحركاته نشيطاً في إنجازائه مبدعاً في 
أسلويه وأفكاره وأطروحاته. 

12- أن يكون السكرتير أو السكرتيرة حريصاً على المعلومات الخاصة 
بالشركة أو المنظمة أو الهيئة الإدارية التي يعمل بها. 

3- أن يكون صبوراً حليماً ذو قلب واسع رحلم منحوظ رظاهر. 

4- أن يكون متفهماً للأمور والمشكلات ومبادراً لتوجيه التحذيرات فلمدرام 
من وجود منطقة خطر ما في وحدة ما أو قسم إداري معين. 


كما أن هناك العديد من الأسس والمبادئ الخاصة بأعمال وواجبات المدراع 
في الإدارات الحديثة وهي كما يلي: 

1- الشخصية القيادية: فيجب على مدراء المكاتب وموظفي مكاتب 
السكرتارية الحديثة والتنفيذية أن يتحلو! بالصفات القبادية مثل: القوة 
المادية والقوة العلمية والفكرية والذكاء والإبداع والتحمل والقدرة على 
التخطيط والصبر والكرم وإلشجاعة والإقدام والعلم الإخلاص والصدق 


والتواضعع والتاني والحزم والتعامل بالحكمة الإدارية وبالعقل والتخلي 
عن التعامل بالعواطف والمشاعر والأحاسيس. 

2 - يجب على المدراء أن يكونوا قادرين على القيام ببناء وتكوين فريق 
عمل كامل متكامل متعدد ومتكون من العديد من الخبرات والموارد 
البشرية الجيدة والكفوءة. 

3 - تكوين فريق عمل مناسبء وبناء فريق عملي جيدء مكون من العديد من 
الكوادر البشرية المناسبة. 

4 - الإبداع: فإن من أهم خصائص وواجبات السكرتير التنفيذي الذي يعمل 
في مكاتب السكرتارية الحديثة والمعاصرة هو القدرة على الإبداع 
والخروج من المآزق وتحليل الأمور بشكل صحيح والإبداع في القضايا 
الإدارية والتوصل إلى الحلول المناسبة بقدرة فائقة وعالية مع القدرة 
على الخروج بنتائج جديدة تختلف عن الأنماط والأساليب والوسائل 
والأهداف والغايات والحلول السابقة والنتائج الماضية. 

5 - إتقان إستخدام تطبيقات علم البرمجة اللغوية العصبية وعلم النقس 
والتمكن العلمسي الجسيد من علم الإبداع وعلم الإقناع ومعرفة كيفية 
الإقناع وكيفية الحوار والتقد البناء الإيجابي وكيف يمكن التأثير في 
العقول وطرق ووسائل وأساليب غسيل الدماغ البشري والطرق الحديثة 
في الإقناع وتعلم وسائل وتطبيقات وأنماط وقواعد علم الإيحاء وعلم 
البرمجة اللفوية العصبية مع دخول دورات خاصة في مجال علم 
البرمجة اللغوية العصبية وتعلم كيفية الإبداع بواسطة علم البرمجة 
اللغوية العصبية وكسيف يمكن الإقناع والتعامل مع العقول البشرية 
وكيفية التفكير بطرق علمية عميقة وكيف يمكن التسويق القوي والمؤثر 
والمباشر كل ذلك من خلال تعلم وتطبيق طرق وقواعد علم البرمجة 
اللغوية العصبية. 
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6 - القدرة علسى التغيير والقدرة على التعديل والمراجعة الدقيقة للانظمة 
والقسرارات والقدرة على تغيير المستوى الحالي والرقي بالمستوى 
العلمي والخدمي والتجاري للشركات أو المنظمات الإدارية. 

7 - يعد الثغيير إلى الأفضل 'وكيفية التطوير والبحث عن الطرق الحديثة في 
الستجديد والتحديث وزيادة الدخول والعوائد والأرباح وإنتشار السمعة 
الطيبة للشركة والمنظمة من أهم أعمال وواجبات ومهام مكاتب 
السكرتارية الحديثة والتنفيذية الفعالة والمتقدمة. 

8 - الإلتزام بالمبادئ وبالقيم وبالقواعد الأخلاقية مع الإلتزام بأنظمة ولوائح 
وقوانين الشركة والإدارات العلياء فإن من أهم واجبات ووظائف 
وأعمال السكرتير التنفيذي في مكاتب السكرتارية الحديثة والتنفينية 
الفعالة والمتقدمة هو الإلتزام بالأخلاق الإدارية العليا والسمع والطاعة 
لكل أوامر رئيس مجلس الإدارة والمدير العام والمدير المالي والمدير 
التنفيذي ورؤساء الأقسام عدم إفشاء الأسرار والإلتزام بالقواعد الإدارية 
واللوائح وحث الموظفين على إتباع الأنظمة واللوائح والقوائين 
الإدارية. 

9 - إستخدام مبدئ التقسيم الإداري للوحدات والفروع والأقسام ووضع 
اللوائح الخاصة بالترتيب الإداري والتنظيم العملي وتوضيح وتفصيل 
مبادئ التخصصات الوظيفية وطرق عملها. 

0- الإهتمام بالجانب العلمي والحث على الرقي في سلم العلم ومتابعة 
المعلومات والحصول على المعلومات والتقارير كاملة والإعتماد على 
الخبراء والمختصين من العلماء والمفكرين في وضع خطط عمل 
للشركات وتوضيح برامج وأهداف المنشآت. 


اا 


1- الإهتمام بالجائب البشري والسعي إلى إيجاد موارد بشرية جيدة وكفؤة 
ذو خيسرك علية وق وية فى لجل الإدارزي واالغملي والصنابي. 
والتحليلي والإبداعي. 

2- تخصيص إدارة خاصة بالموارد البشرية وتعيين مدير خاص بقسم 
الموارد البشرية والإهتمام بالموارد البشرية وذلك لصقل مهارات 
وخبرات الموظفين. 

3- تحديسد قسم التدريب والتطوير وتوفير مكان وقسم خاص بالتدريب 
والتطوير للموارد البشرية والسعي إلى الرقي بمستوى الموظفين. 

4- وضع خطط عامية وتدريبية خاصة بالتدريب والتطوير وإقامة دورات 
خاصة وعقد ندوات ومؤتمرات علمية خاصة بمجال التدريب والتطوير 
الإداري والمالي والوظيفي والعملي. 

5- التفويض الإداري الرسمي وإصدار قرارات رسمية تهدف إلى تفويض 
موظفين وأفراد إلى القيام بالأعمال الموكلة إليهم وتحديد نظام للرقابة 
والمتابعة الإدارية وتعديل السلوك الإداري وتغيير القرارات الوظيفية. 

6- إن أكشر ما يجب التركيز عليه في مهارات السكرتارية الحديثة أثناء 
عمل الموظفسين في مكاتب السكرتارية التنفيذية الفعالة والمتقدمة هو 
الإهتمام بمجال القوة الإدارية والحزم الإداري قي مجال الأعمال 
الإدارية. 

7- إن أكشر ما يهتم به مدراء إلمكاتب والمدراء للأقسام ومدراء الفروع 
والسكرتاريون التنفيذيون هو مجال الأفكار وترتيب الأفكار والإهتمام 
بالمعلومات الحديثة والجديدة والحرص على تلقي ومتابعة آخر 
المستجدات الإدارية والأنظمة واللوائح والقوانين والمنح والقواعد 
الإدارية والتجارية الداخلية والخارجية مع التركيز على إثارة الفكر 
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“19 


وإعمال العقل ولزوم الحكمة الإدارية وإتخاذ القرارات الإدارية 
المناسبة. 

إن إدارة المعرفة لهي من أهم مجالات وتخصصات العلوم الإدارية 
والتي يعتمد عليها المدراء والموظفين كما أن المدراء والسكرتاريون 
التنفيذيون لا ينتطيعون أداء عملهم إلا بواسطة الإعتماد على المعرفة 
وكيفية تنظيم وإدارة المعرفة وهذا من أسس ومتطلبات ووسائل 
السكرتارية الحديثة والتنفيذية المعاصرة. 

إن الإدارة بالأفكار تعد من أبرز الطرق التي يستخدمها الموظفون في 
مكاتب الإدارات الحديثة وذلك لممارسة أعمالهم في ظل أسس ومبادئ 
الإدارة الحديئة. 


كما أن هناك مهارات إدارية فعالة يجب توفرها في موظفي ومدراء مكاتب 
الإدارات الحديثة ومن هذه المهارات ما يلي: 


ل 


23 


الاهتمام بالإدارة العلياء والإدارة العامة» والإدارة الماليةء والإدارة 
التنفيذية والإشرافية» وإدارة الموارد البشرية؛ وإدارة التدريب 
والتطوير؛ وذلك وققاً لما هو مرتب ومخطط ومنظم له بكل تتاسق 
وتنظيم علاقات فيما بين الأقسام والإدارات المختلفة. 

فهم وإستيعاب المعاني المقصودة من تطبيق عمليات الإدارة واليات 
التنظيم الإداري والعملي مع الإخلاص للإدارات والولاء الوظيفي 
للأقسام والوحدات الإدارية المختلفة. 

أن يتمكن موظفو السكرتارية التنفيذية من علم الإدارة وأن يطبقوا 
قوانسين وأنظمة علم الإدارة وأن يكون مدراء المكاتب في مكاتب 
السكرتارية التنفيذية ماهفرون ومبدعون في تخصص ومجال علم 
الإدارة. 


9 


4- ان يفرق المدراء بين فروع وتخصصات علم الإدارة فيجب التركيز 
على إدارة الأعمال وعلى الإدارة العامة وعلى إدارة الموارد البشرية 
وإدارة التسويق وإدارة الأزمات. 

5- أن يحدد المدراء العمليات الإدارية والقوانين الإدارية والأنطمة العامة 
واللوائح الخاصة بالأعمال الإدارية وتقسيم وتوضيح العمليات الإدارية. 

6- تحديسد ومعرفة وتوضيح الوظائف الإدارية والأقسام الإدارية والفروع 
والوحدات الإدارية ووضع أنظمة ولوائح لذلك. 

7- يجب معرفة وتحديد ما هي خصوصيات وأعمال الإدارات كل على 
حدة فيتم تحديد لوائح وأعمال وأنظمة خاصة بكل إدارة وقسم وفرع 
وتخصص ووحدة ومكتب وموظف. 

8- الإتقسان والإبداع والتمكن من العلوم الإدارية والعلوم الحديثة والعلوم 
المعاصرة كعلم النفس وعلم البرمجة اللغوية العصبية وعلم الإقناع 
وعلسم الإيحاء وعلم التسويق الدولي والعالمي المعاصر وعلم التجديد 
الفكري والتطوير الإداري والتنمية الذاتية والتنمية البشرية. 

9- معرفة الأسرار العملية للخطط وكيفية وضع الخطط وتحديد الأهداف 
وترتيب الأولويات. . 

0- القدرة على صسياغة ووضع خطة علمية وعملية ومالية وتدريبية 
وتجارية ووظيفية وإدارية والتمكن من تخطي الصعوبات والقدرة على 
مواجهة العقبات الإدارية والمالية. 

1- تحديد الأعمال وتوزيع الوظائف وتقسم المهام الإدارية ووضع أنظمة 
خاصة للرقابة والمتابعة والإشراف والتنفيذ والمتابعة. 

2- القدرة على إستلام إدارات عليا وإدارات مشاريع وإدارات أقسام 
وإدارات هيئات ووحدات إدارية مختلفة. 


13- قيام المدراء وموظفي مكاتب السكرتارية التتفيذية بوضع البرامج 
والخطط وتحديد ومعرفة الموارد المالية وتحديد المواعيد العملية لبدء 
تنفيذ المشاريع وتاريخ الإنتهاء منها. 

14- القدرة على التكيف مع الظروف البيئية المحيطة والمرونة في تعديل 
بعض الخطط والأهداف. 

15- ترتيب الأولويات وتحديد الأهداف والبدء في العمل وتنفيذ الأعمال 
وتطبيق القوانين الإدارية. 

6- القدرة على التخطيط الإستراتيجي ووضع وصياغة خطة مكونة من 
عدة إتجاهات ومراحل وخطرات تبين مدى دقة العمل الوظيفي 
والإداري الذي نحن فيه. 

7- القدرة على تحليل الأمور وحل المشكلات وتخطي العقبات ورفع 
التقارير والحصصول على المعلومات والتنبؤ بالمستقبل وما يمكن أن 
يحدث. 

8- التخطيط الإداري والقيام بعملية التخطيط الإستراتيجي وصياغة 
الأهداف ووضع الخطط المستقبلية. 

9- التتظيم الإداري وتنظيم الأعمال وترتيب المهام والواجبات وئنظيم 
الوحدات والأقسام والفروع الإدارية وتعيين الموظفين وتثبيث الموارد 


البشرية والإهتمام بهم. 
0- تخصيص مجال للإهتمام بعمليات المراجعة والمتابعة والتغيير والتعديل 
الإداري والوظيفي. 


21- تحديد الأولويات وتقسيم الأعمال وتوزيع الأدوار. 
2- تنظيم المكاتب الإدارية والأعمال الوظيفية. 
3- وضع أنظمة خاصة بالتوجيه وإصدار الأوامر ومعرفة اللجان التنفيذية 


واللجان الإشرافية. 
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4- تحديد طرق ولوائح خاصة باساليب ووسائل واهداف الإتصال الفعال 
والتواصل البناء وكيف يمكن حفز الهم فى نفوس الموظفين. 
5- القيام بالعمل بشكل مباشر وتنفيذ الأعمال بشكل واضح ومتابعة تنفيذ 


الأعمال. 5 
6- تحديد ووضع لوائح خاصة يالرقابة الإدارية الجيدة والناجحة والكفوءة 
في ظل معالم الإدارات الحديثة والمعاصرة. 


27- القيام بعملنيات التغيير والتعديل والتبديل من الخطط والأهداف 
والقرارات الإدارية والوظيفية على حد سواء. 

8- معرفة أسياب المشكلات ومعالجة المشكلات وحل الصعوبات وتخطي 
العقبات وإيجاد نظام وقائي للتخلص من المشكلات وللتنبوء بالمصاعب 
وللمتاعب الممكنة الحدوث. 

29- تخصيص وتحديد أقسام ومدراء وموظفي الإدارات المختلفة من الإدارة 
العلياء والإدارة العامةء والإدارة الماليةء وإدارة الموارد البشريةء وإدارة 
التسسويقء وإدارة التدريب والتطوير» وإدارة الإنتاج» وإدارة الخدمات» 
وإدارة المسشتريات» وإدارة المخازن» وإدارة العلاقات الخارجية 
والعامةء والإدارة الإشرافية والتنفيذية. 

0- القدرة على صنع إجتماع إداري ناجح للموظفين والمدراء في الأقسام 
المختلفة. 

1- تحديد جهة خاصة في السكرتارية التنفيذية لمتابعة الإجتماعات وتكون 
مسؤولة عن إدارة الإجتماعات. 

2- تطوير الموارد البشرية وتحسين مستواهم العملي والعلمي والثقافي 
وتثقيفهم في أمور وقضايا ووسائل الإبداع والإقناع ومهارات العرض 
والإلقاء وكيفية الإستماع المثالي والجيد وكيفية التقد البناء وأسس 
الحوار الهادف. 


3“ معرفة خصائص واسرار ومهارات إتخاذ القرارات ومعرفة وتحديد 
الجهات المسؤولة عن إتخاذ القرارات. 

34- الإتقان العملي في إستخدام الحاسوب والأجهزة الإلكترونية الحدثية. 

5- الستمكن من علم النفس والغوص في أعماق وخصائص علم البرمجة 
اللغوية العصبية والتفكير الإبداعي وكيفية التأثير في العقول البشرية 
ومهارات الإقناع وأسرار الدماغ البشري. 

6- وضع وثكوين وبناء فريق عمل متكامل ومتعدد ومتنوع ينقسم إلى عدة 
وظائف وأقسام ففريق عمل لحل المشكلات وفريق عمل لجمع 
المعلومات وفريق عمل التطوير الإداري والعملي وفريق للعلاقات 
الخارجية وفريق للتسويق المحلي وفريق للمراسلات التجارية وفريق 
للدراسات والإستشارات وفريق آخر للتطوير والتدريب. 

7- الإهتمام بإدارة المعنرفة والحصول على المعلومات وكيفية تنظيم 
المعلومات وترتيب وتنسيق المعلومات وكيفية الحصول على أكبر قدر 
ممكن من المعلومات وكيفية الإستفادة من المعلومات. 

8- الإهتمام بالجانب البشري وتطوير الموظفين والرقي بمستوى الأفراد 
العاملين. 

39- السنقد الإيجابي البناء والهادف والقدرة على التفكير الإبداعي والوصول 
إلى معلومات وحلول جديدة مبتكرة. 

0- التواصل المستمر والبناء والفعال مع الموظفين والإداريين والعملاء 
والزبائن. 

41~ الشرتيب في الأقكار والتعامل بالعقل والحكمة والبعد عن العواطف 
والأهواء. 

42- تشجيع الموظفين وإتباع نظام المكافآت وللحوافز. 

3- إستخدام لجان للتفكير وتطبيق مبدأ الشورى في إتخاذ القرارات 
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44- تحديد المشكلات ومعرفة الاسباب وحل العوائق وعلاج الازمات 
ووضع حلول مناسبة وإختيار أفضل هذه الحلول وتطبيقها بشكل 
مباشر. 

45- الإستماع إلى آراء الموظفين والإهتمام برغبات الزبائن والعملاء 
وتوفير رغباتهم والعمل على إشباع إحتياجاتهم وتحقيق متطلباتهم كما 
يجب الإستماع بإهتمام لمقترحات الموظفين والزائرين والإهتمام بها. 

6- الإستفادة من ذوي الخبرات والمؤهلات والتجارب العلمية. 

7- الإطلاع على التجارب الناجحة والأعمال الإدارية الراقية وتعلم 
الأساليب العلمية للنهوض بالمستوى العلمي والإداري والمادي للشركات 
والمكاتب الإدارية. 

8- إستخدام تقنيات وقواعد وبرامج علم البرمجة اللغوية العصبية ومهارات 
التفكير الإبداعي في المجال الإداري. 

9- التغييسر والسعي إلى الرقي والتطوير والبعد عن التمسك بالأراء 
الشخصية والعادات والتقاليد في المجتمعات وتطوير الأعمال والدخول 
في منظومة القرن الجديد ومعرفة وفهم وإدراك والثكيف مع ظروف 
وقوانين الزمن المعاصر والحديث. 

0- وأخيراً قبول النقد الإيجابي وتقبل الآراء المخالفة والإستماع إلى 
توجيهات العلماء الإداريين في العصر الحديث. 


وكما أن الوقت مهم لدى المدراء وله قيمة كبيرة جدأ وخصوصاً لدى 
موظفي الإدارات ومن هذا المنطلق فإن هناك شروط وصفات يجب أن يتحلى بها 
المدراء وهي كما يلي: 
1 - التخطيط الصحيح والتنظيم العملي للأعمال وتنسيق الأعمال وترتيب 
الواجبات وتحديد الأهداف ومعرفة الأولويات. 
2 - الحفظ الصحيح للملفات. 
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3 - ترتيب الاوراق ترتيبا صحيحاء 

4 - التنظيم الإداري- 

5 - عدم التسويف وترك التأجيل. 

6 - قول لا لكثير من الأمور الضارة والتي تساعد على ضياع الوقت. 

7 - البعد عن كثرة مشاهدة التلفاز والمسلسلات. 

8 - القرآة الواضحة والفهم السريع والذكاء والكتابة الواضحة وسرعة 
البديهة وقوة الحفظ. 

9 - النشاط العملي. 

0 - التبكير في الحضور. 

1 -- عدم السهر. 

2 - ترك الإحمال. 

3 - مباشرة العمل. 

14 - القدرة على استخدام البرامج والأجهزة التكنولوجية الحديثة. 

15 - الرلحة النفسية. 

16 - البعد عن المشوشات والمكدرات والمنخصات. 

7 - بث روح المنافسة بين الإداريين والموظفين. 

8 - استعمال نظام المكافآت والحوافز. 

9 -- الإدارة العليا المتفهمة للمشاكل وحل الأزمات. 

0 - الصبر وتحمل الضغط العملي والإخلاص في العمل. 


الفصل الثالث 
كيف يمكن مولة إدارة الأعمال في الشركات لتصبح 
إدارة أعمال دولية وعالمية 


هناك عدة أسباب تدفع الشركات الدونية إلى التوجه نحو العالمية» وإلى 
التوجه نحو الخارج في التجارة متبعة مبدأ التجارة العالمية والتجارة الدولية محاولة 
بذلك عولمة إستراتيجياتها لتصبح إدارة عالمية ودولية ومن هذه الأسباب ما يلي: 

1) العمل على إشهار وتطوير أنظمة المؤسسة. 

2) التحديث والتجديد لقوانين وإستراتيجيات الملشأة. 

3) التغلب على المنافسين الدوليين والمحليين. 

4) زيادة الأرباح. 

5) زيادة المبيعات. 

6) دخول أسواق جديدة. 

7) إشباع الأسواق المحلية. 

8) الدخول في الأسواق العالمية. 

9) صنع أسواق جديدة. 

0) الدخول في الأسواق الأوربية والأمريكية. 

11( الدخول في الأسواق الأجنبية والأسواق الحرة والتجارة العالمية. 

2) الحصول على ربح أكبر من العائدات والحصول على مميزات ومنح 

تجارية كالإعفاء مسن الضرائب والجمارك وحرية ممارسة الثجارة 
الدولية. 

3) الحصول على التكنولوجيا وزيادة المعرفة الإدارية وزيادة الخبرات. 

14) التنويع الجغرافي وتنويع الأسواق. 

15) إشباع الرغبات في الإدارات العليا. 
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6) الطموح إلى الدخول في بيئة التسويق العالمي. 

7) الاستثمار المباشر. 

8) المشاريع المشتركة. 

9) سهولة الحصول على الترلخيص. 

0) مميزات التصدير والإستيراد حين الدخول في التجارة الدولية. 
21) إنشاء فروع عالمية للشركات. 


إن هناك مؤشرين هامين للدلالة على دخول الشركات إلى نظام التجارة 
العالمي وتحديث إدارتها أتصبح منظمات أعمال دولية وهذين المؤشرين هما: 


1) نظام التجارة الدولي: 

إن الشركات العالمية أدركت أنه من الواجب فهم نظام التجارة الدولي وذلك 
ضمناً لما يتبع نظام الشركة من دولة إلى دولة أخرى فقد تواجه معظم الشركات 
الكثير من القيود والصعوبات حين دخولها في نظام التجارة الدولي ومن هذه 
الصعوبات هو التعرفات والضرائب والجمارك وكذلك التعرفة المالية والتي تعتبر 
ضريبة تفرض من قبل بعض الحكومات ضد بعض المنتجات غير أن التعرفات 
المالية والضرائب غالباً ما تفرض لأجل زيادة عوائد وأرباح الشركات المحلية. 

إن نظام التعرفات (التعرفة) هو يعتبر ضريبة تفرض من الحكومات 
الخارجسية ضد بعض المنتجات المستوردة وغالباً ما تفرض التعرفات (التعرفة) 
وذلك لأجل زيادة عوائد وأرباح الشركات المحلية أو لأجل حماية الشركات المحلية 
من منافسة الشركات العالمية والدولية. 

كما أن بعض الشركات العالمية قد تواجه نظام الكوتا والتي تعني وضع 
تحديدات على مقادير البضاتع التي يتلقاها البلد المستورد ويقبلها في مجاميع إنتاجية 


إن الغرض من الكوتا هو الرقابة على التبادل الخارجي في الثجارة الخارجية 
من دولة إلى أخرى وكذلك حماية الصناعة وحماية التجارة والتوظيف للمحلي 
والموقعي. 

كما أنه قد تواجه بعض الشركات العالمية حين دخولها وإنضمامها إلى تظام 
التجارة العالمية عوائق تجارية أخرى معنوية لا مالية مثل ما وضعته اليابان 
وأسواق اليابان على المنتجات الأمريكية الداخلة إلى أسواق اليابان. 


2) مناطق التجارة الحرة: 

لقد كونت بعض البلدان مناطق تجارية حرة وتجمعات إقتصادية حرة وهي 
عبارة عن مجاميع من التجارة والشركات وفيها يكون تجمع لمنظما ت الأعمال 
تسعى منظمات الأعمال في مناطق التجارة الحرة وفي هذه التجمعات الإقتصادية 
إلى تحقيق أهداف حامة في تنظيم التجارة الدولية وإحدى تلك التجمعات هي الإتحاد 
الأوروبي والذي تألف وتكون في عام 1957م والذي سمي فيما بعد السوق العام 
وقد وضع لخلق سوق أوروبي مفرد من خلال تقليص العوائق أمام التدفق الحر من 
المنتجات وتطوير سياسات على التجارة مع البلدان الأخرى الأعضاء. 

وفي عصرنا الحديث اليوم وفي ظل توجهنا نحو الإدارة العالمية وإدارة 
الأعمال الدولية فإن الإتحاد الأوروبي يمثل واحدة من الأسواق الكبرى المنفردة في 
العالم كما أن أعضاءه يضمون أكثر من ثلاثمائة وسبعين مليون مستهلك. 

أما مساحات التجارة الحرة الأخرى فقد تكونت في أمريكا الشمالية وأمريكا 
الجنويسية وعلى الرغم من كون التوجه الحديث والمعاصر بإتجاه مناطق التجارة 
الحرة فقد سبب ذلك تهيجاً كبيراً وفرض سوقاً جديدة إلا أنه يزيد من ااتعقيد 
الإداري كما يزيد من البعث على المزيد من إلمخاوف والمشكلات الإدارية ومن 
ذلك كان كتابنا هذا الموضح لكل ما ورد في أجزاء وعناصر إدارة الأعمال الدولية 
السابق شرحها وذكرها تفصيلاً. 


هذا والحمد لله الذي إعانني على الإنتهاء من تاليف ووضع هذا الكتاب 
وتقديمه للعلماء والمفكرين وطلبة الدراسات العليا وطلبة المرحلة الجامعية في 
كليات الإدارة والإقتصاد والتجارة راجياً من الله القبول.»» الله الموفق. 
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الخلاصة مح خاتمة الكتاب 


وفي نهاية هذا الكتاب فإني أخاص وأنتهي إلى أن هناك مخاطر وصعوبات 
في دخول الأسواق الدولية ولذلك فإن أكثر الشركات قد لا تتحرك نحو دخولها في 
الأسواق الدولية كما أن بعض الشركات لا تطمح إلى دخولها في منظمات التجارة 
العالمية وذلك درءاً وبعداً عن الصعوبات الإدارية والتعقيدات الإدارية في الأنظمة 
وفي الأحداث وفي المواقف التي يتطلبها الدخول في منظمات التجارة الحرة وفي 
نظام التجارة العالمية فهناك مصدرون محليون من السوق المحلية إلى السوق 
الخارجية العالمية وهناك مصدرون خارجيون من. الأسواق الخارجية إلى الأسواق 
المحلية الداخليةء وهناك مستهلكون محليون وهناك مستوردون خارجيون كما أن 
هناك حكسومات خارجية قد يطلبون بعض المطالب التي تكون عقبة في وجه 
الشركات الباحثة عن الدخول في نظام التجارة العالمي كما أن هناك بعض 
الشركات متوسعة من قبل ومنفتحة ولها قابليات وأسيقيات وقدرات مالية ومعنوية 
كبيرة جداً تدقعها للدخول في نظام التجارة العالمي كما يدفعها إلى الدخول في 
أسواق جديدة أو البحث عن أسواق جديدة. 

وعلى كل حال فإننا في نهاية هذا الكتاب سنتعرض بشكل نهائي ومختصر 
لكيفية حماية المنظمات والشركات من الصعوبات التي تمنعهم من الدخول في نظام 
التجارة العالمي» وسترد هنا على عدة نقاط كما يلي: 

1) وضع إسستراتيجيات وقوانين جديدة ومتغيرة من قبل بعض الغرف 
التجارية والصناعية في بعض للدول والحكومات وذلك لعدم الحصول 
على ربح أكبر ولزيادة فرض الضرائب على الشركات العالمية ولحماية 
الشركات المحلية ذات الصناعة الوطنية. 

2) التغير السريع الحاصل في القوانين والأنظمة في نظام الدخول في 
الأسواق الأجنبية وما هي متطلبات إلدخول في نظام التجارة الحرة. 


3) حيتما تحسنت وتطورت القدرة والكفاءة والخبرة في التواصل مع 
المستهلكين والوكلاء والقروع بسهولة ويسر وسرعة فإن هذا يتطلب 
المزيد من الأعباء المالية على الشركات ويزيد من مقدار الضرائب 
والجمارك المفروض على بعض الشركات. 

4) إن نظام الحماية مثل القيود التجارية الحديثة والقيود المستخدمة على 
الإستيراد وذلك لإيقاف المنافسة الخارجية وللحد من جشع المنافسين 
الخارجيين ولتشجيع المسصدرين في الإستثمار المباشر وذلك بإنشاء 
مشاريع إنتاجية وصناعية في البلد المستورد. 

5) إن فترات الركود والخمول التجاري والإقتصادي الذي تمر به بعض 
الدول ويكون نتسيجة للتجارة الخارجية حيث هناك نمو في الخارج 
وإزدهار وتطور في التجارة الخارجية بينما على العكس من ذلك في 
التجارة المحلية والوطنية. 


هذا والحمد شه رب العالمينءء» والحمد لله الذي بنعمته تتم الصالحات»»» 
وصل اللهم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين»»» 
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(مصر - القاهرة) - 2008 م. 

44- كستاب: مداخل التسويق المتقدم للدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع في 
(مكتب مرام للطباعة والتشر) عام (1999م). 

5- الدليل العلمي للتسويق: لمؤلفه ثابت زهير طبع في (الشركة العربية للإعلام) 
في القاهرة عام (1993 م). 

6- إدارة التسويق: لمؤلفه أبو سعيد الديوجي طبع.في إدار الكتب للطباعة 
والنشر) عام 1987. 

7- إدارة التسويق؛ لمؤلفه الدكتور عبد الفتاح محمد سعيد يد طبع في (الدار 
الجامعية بالقاهرة عام 1987م). 

48- إستراتيجيات التسويق: لمؤلفه الدكتور محمود جاسم الصميدعي طبع في (دار 
الحامد) بعمان (عام 2002). 

49- مبادئ التسويق: لمؤلفه عمر وصفي طبع في (دار زهران) للنشر في (عمان) 
عام 1994 م. 

0- الدراسات الحديثة في إدارة التسويق: لمؤلفه محمد سرور الحريري» كتاب 
علمي غير منشورء أطروحة علمية» في الجمهورية اليمنية» (بكلية الإدارة 
والإقتصاد)» (صنعاء)ء تطلب من مؤلف هذ! الكتاب وضعت عام (2008م). 

1- الأصول العلمية للتسويق والبيع والإعلان: لمؤلفه الدكتور نبيل النجار طبع 
في (الإسكندرية) عام (1991م). 

2- إدارة التسويق: لمؤلفه الدكتور قحطان العبدلي طبع (في دار زهران) بعمان 
عام 1999م. 
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3- مسبادئ التسويق: لمؤلفه الدكتور محمد صالح المؤذن طبع في (دار الثقافة 
للنشر) بعمان عام 1999م- 

54- مبادئ التسويق: ل: د/ بيان حرب (طبع في: دار ومكتبة ومؤسسة الوراق 
للنسشر والتوزيع) في المملكة الأردنية الهاشمية في (مدينة عمان) عام 
199م. 

5- إدارة التمسويق: للدكتور محمود صادقء طبع في دار النهضة في مصر عام 
(1979م). 

6- التسويق الفعال: للدكتور محيي الدين الأزهري طبع (في مصر بدار الفكر) 
عام 1995م. 

7- كتاب: نظريات دراسة سلوكيات المستهلك في الأسواق وأثر ذلك على 
الأسواق المحلية والدوايةء لمؤلفه: محمد سرور الحريري» بحث علمي غير 
منشورء وضع عام 2009 م» يطلب من مؤلف هذا الكتاب» الجمهورية 
اليمنيةء دراسة علميةء (كلية الإدارة والإقتصاد)؛ (قسم إدارة الأعمال)» (مدينة 
صنعاء). 

8- الإدارة الماليةء وأساسيات الإدارة الماليةء للدكتور جميل أحمد توفيق؛ طبع 
في بيروت» لبنان؛ دار النهضة العربية 1984م. 

9- الدكتور محمد صالح الحناويء أدوات التحليل والتخطيط في الإدارة المالية» 
طبع في مصرء بدار الجامعات المصرية عام 1982م. 

60- الدكتور منير صالح هنديء الإدارة الماليةء مدخل تحليلي: طبع في 
الإسكندرية بمصرء بالمكتب العربي الحديث عام 1989م. 
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إدارة الأعمال 
الدولية والعالمية 





